ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

0,
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Conciliacién bancaria diaria y emisién de informacion Ll 1- Conciliacién bancaria diaria conico VERSION
PROCESO: v DELPROCESO: 2. Generacién deinformacioén adicional
SU11-P001 7
PRO D O o acio D aria diaria
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Verificar y cotejar que la recaudacién por conceptos de Impuestos Municipalesa la Propiedad de Bienes Inmuebles, ala
Propiedad de Vehiculos Automotores Terrestres, Impuestos Municipalesa las Transferencias Onerosas de Inmueblesy . .2 . . . . L . e . 2
Vehiculos Automotores Terrestres, Tasas RUAT (Recibo), Tasas, Patentes y otrosingresos que corresponda ala ATM hayan Despacho de Administracién Tributaria Municipal 1 dia habil Cantidad de reportes emitidosen la gestion
sido abonadas por cada entidad financiera de forma correctay exacta enlasrespectivascuentasfiscalesdel GAMLP .

PROVEEmR J DOCUMENTO BASE DE e
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J [ () \/ T TR S

INICIO-
1- Recibeinstruccion para la conciliacion bancaria diaria.
2- Ingresa a la pagina del Banco Union UNINET con el usuariol
otorgado por la Unidad de Tesoreria del GAMLP.
3- Genera los extractos bancarios del dia habil anterior, de las
Proveedor: cuentas fiscales 10000005590092 - Tesoro Municipal vy
1. Director Administracion Responsable de 10000005590084 - GAMLP Impuesto a la Propiedad de Bienes.
A |Tributaria Municipal. Procesamiento de Imprime ambos extractos bancarios.
Insumos: Ingresos 4- Verifica y coteja los depdsitos efectuados por las distintas Y
1.a. Instruccion impartida. entidades financieras correspondientes a la recaudacién neta de ?:I
los cobros realizados por impuestos, tasas, patentes y otros E
ingresos de dominio municipal con los reportes de recaudacion
generados del Sistema RUAT del dia habil ante-anterior y los
extractos bancarios del dia habil anterior. Verifica que se cuente
con importes iguales (continda con la tarea 5).

N’
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RCHIV
Act. Pm%"&;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

5- ¢Existen diferencias en los depdsitos efectuados por las
Entidades Financieras?

(SI) En caso que existan diferencias en los depdsitos efectuados
por las Entidades Financieras, se comunica via correo electrénico
y/o via telefonica con el personal del RUAT, Entidades Financieras

y si fuera necesario con otras instituciones extemas al GAMLP,| ———— N -8}

con el objetivo de identificar a que corresponde la diferencia|

presentada y/o solicitar se subsane las diferencias encontradas. ( U )
e 5 . ) . Entidad Financiera, instit uciones

5.1- Verifica las modificaciones realizadas por las Entidades

externas al GAMLP
Financieras en el sistema informatico y solicita los documentos de :
respaldo (continta con la tarea 6).

6- (NO) En caso que no existan diferencias en los depdsitos
efectuados por las Entidades Financieras, imprime, firma y sella
en dos (2) ejemplares la conciliacién bancaria diaria trabajada. -
Remite un ejemplar de la conciliacion bancaria diaria al Analista

de la Unidad de Contabilidad al proceso de A05-P003: Registro
devengado del recurso ejecucion de recursos (tributarios).
Con la conciliaciéon bancaria diaria elaborada de todo el mes,
Provgedor: - . genera el reporte de regalias mineras y lo remite a la Unidad de
1. Director Administracion Responsable de o Y
. ) . . Contabilidad (UCON).
A |Tributaria Municipal. Procesamiento de FIN- 6
!I.n:ulr:’n‘gtsr:uccién impartida Ingresos 6.1- Recibe el segundo ejemplar firmado por la Unidad de
- P : Contabilidad para adjuntar los extractos bancarios trabajados.
6.2- Archiva en el correlativo que corresponda en la Carpeta || A05-PO03: Registro devengado
e . || del recurso ejecucion de
Conciliaciones Bancarias. recursos (tributarios)
FIN- __________ p— —
NOTA- |
e En caso de presentarse diferencias en la conciliacidon, emite una I T
copia para los documentos de respaldo: adjunta los . A
documentos originales al primer ejemplary la copia al segundo |
ejemplar.

Para la conciliacion diaria bancaria se trabaja sobre reportes de
recaudacién de fin de semana, es decir del dltimo dia habil de
la semana hasta antes del primer dia hdbil de la siguiente — === — === b
semana (viemes a domingo), también se aplica para feriados.

La conciliacién diaria bancaria se trabaja al segundo dia habil v
después de la fecha de recaudacién, ya que las Entidades

Financieras realizan los depdsitos correspondientes al dia habil
siguiente de lafecha recaudacién, para asi verificar y cotejar los
reportes con los extractos bancarios cerrados.

FIN

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003, que aprueba el Cddigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado)
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N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

NOMBRE DEL I - T 5 PROCEDIMIENTO (S) | 1. Conciliacién bancaria diaria CODIGO | VERSION
Conciliacion bancaria diaria y emision de informacién

PROCESO: DEL PROCESO: 2. Generacién de informacion adicional
SU11-P001 7
PRO D O ene on de O ado a O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Generarinformacion especifica en el ma\:icgoeg;eelsos lineamientos municipales y nacionales Despacho de Administracién Tributaria Municipal Variable Informacion adicional generada mensualmente

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE R
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J [ () \/ B

1- Procesa la generacion de informacion adicional.

2- Al inicio del mes, genera reporte del RUAT del periodo efectivo
deinmuebles, vehiculos y otrosingresos.

Llena los datos en el mes que correspondan en el archivo de \ 4
“cuadro efectivo”, el mismo que contiene dos cuadros (en (:Zj)
pestafias):

Proveedor: e Cuadro de ejecucidn deingresos

1. Manual de Organizacién y e Cuadro efectivo comparativo de ingresos: el cual llena con

Responsable de

Funciones. . los datos correspondientes del mismo periodo de la gestién
A Procesamiento de .

Insumos: Ingresos anterior.

1.a. Funcionesy atribuciones 3- Imprime, sella en dos ejemplares y remite el cuadro de

conferidas. ejecucion de ingresos y el cuadro efectivo comparativo de
ingresos a la Direccidn de Financiamiento y Andlisis Financiero
(DFAF). v
FIN- ( DFAF )
3.1- Archiva la documentacion generada. 5
FIN-

NOTA-_Se puede empezar a trabajar la generacidon de los cuadros FIN
desde el dltimo dia habil del periodo a evaluar.

FIN
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C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N22492/2003, que aprueba el Cddigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado)

Elaborado: Claudia Alejandra Miranda Zapata Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Responsable de Procesamiento de Ingresos Puesto: Directora Administracién Tributaria Municipal Puesto: Directora Administracién Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

1. Elaboracién de planes y/o programas de las unidades organizacionales de la Administracién
NOMBRE DEL Elaboracién de planes y/o programas para el seguimiento y control de resultados PROCEDIMIENTO (S) | Tributaria M unicipal
PROCESO: estratégicos de la Administracion Tributaria Municipal DEL PROCESO: 2. Seguimiento y control de los planes y/o programas de las unidades organizacionales dela
Administracion Tributaria Municipal

coDpIGO VERSION

SU11- P002 2

PRO D O aboracion de plane O programas de Ia idades orga acionalesde la Ad ado butaria or

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Describir la metodologia general para la elaboracién de los planes que implementara la PR . . . Porcentaje de cumplimiento en el plazo para la elaboracién de los planesy/o
g 'g L, P N . . P q P Administracion Tributaria Municipal Variable d P P P L, P v/
Administracion Tributaria Municipal en cada gestion. programas de laATM en una gestion

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

INICIO-
1- Recibe la Instruccién para la elaboracion y presentacion de
planes y/o programas anuales y otros requeridos por el Director
Administracion Tributaria Municipal.
Debe elaborar sus planes y/o programas en una secuencia ldgica
partiendo del: 1
- Plan Estratégico Sectorial (quinquenal)
- Plan Operativo Anual
- Programacion de Gastos (presupuesto)
- Programacién Anual de Recursos
Proveedor: - Plan Anual de Contrataciones
1. Director Administracién Unidad - Plan Anualde Capacitacion NO
Tributaria Municipal. ) n'. ades 2- Elabora el plan y/o programa, tomando en cuenta

Organizacionales dela |. . L. . 2
A |Insumos: Administracion infraestructura y equipos, las metas de recaudacién quinquenal y
1.a. Instruccion para la elaboracion . . L las funciones y atribuciones de cada unidad y drea dependiente

. Tributaria Municipal ) .

y presentacion de planesy/o de la ATM, una vez elaborados los planes los mismos serdn
programas anuales. remitidos al Director Administracién Tributaria Municipal para su
validacién (continta con la tarea 3).
NOTA- Los planes y/o programas deben contener minimamente:
objetivo, alcance, fecha de elaboracion, actividades, cronograma,
responsables de la realizacion de las actividades, responsables de
la elaboracién y aprobacion del plan y/o programa.
- Considere que el: Plan Operativo Anual, Programacion de
Gastos (presupuesto), Programacion Anual de Recursos y Plan \ A
Anual de Contrataciones deberdn ser elaborados en el segundo| |

A

semestre previa a la gestién en la que se aplicara el plan y/o
programa.
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3- Recibey revisa los planes y/o programas. Y
4- (El plan y/o programa se encuentra alineado al Plan
Estratégico Institucional y Sectorial y contiene los elementos
necesarios para su ejecucion y seguimiento?

(NO) En caso que el plan y/o programa no se encuentra alineado
al Plan Estratégico Institucional y Sectorial y no contenga los|
elementos necesarios para su ejecucion y seguimiento, realiza las

I:I‘

observaciones y sugerencias pertinentes para su correccion a los| ——SH 4 NO
Jefes de Unidad y/o Responsables de Area, segtin corresponda, y
Proveedor: Unidades programa nueva cita para la presentacién de ajustes (continia ) 4
Organizacionales dela . L ., _|conlatarea?2). 1
L ) . . Director Administracion .
B [Administracion Tributaria . . L 5- (SI) En caso que el plan y/o programa se encuentre alineado al
. Tributaria Municipal . o X .
Municipal. Plan Estratégico Institucional y Sectorial y contiene los elementos
Insumos: Planes y/o programas. necesarios para su ejecucion y seguimiento, lo aprueba para su v
puesta en marcha. 5
Remite el plan y/o programa aprobado (en formato digital) al
Gestor de Calidad para su control y seguimiento a través del
procedimiento SU11-P002: 2. Seguimiento y control de los +
. . "
pIant.es_ y/o !o'rogr::)mas de las _ufudades organizacionales de la SUL1-P002: 2. Seguimiento y
Administracion Tributaria Municipal. control de los planes y/o
FIN- programas de las unidades
NOTA- La presentacién se realizard en reuniones convocadas por Zfa,"'.zac"”faf'es dela
. ., R ministracion Trib utaria
la Direccién o de manera personal y directa. Municipal
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

0 Norma Boliviana NB/ISO 9001:2015 del Sistema de Gestién de la Calidad — requisitos.

Pagina 28 de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

D e,
Emision: 01.01.2022
1. Elaboracién de planes y/o programas de las unidades organizacionales de la Administracion Tributaria
NOMBRE DEL Elaboracién de planes y/o programas para el seguimiento y control de resultados PROCEDIMIENTO (S) | Municipal
PROCESO: estratégicos de la Administracion Tributaria Municipal DELPROCESO: 2. Seguimiento y control de los planes y/o programas de lasunidades organizacionales dela
Administracién Tributaria Municipal

copIGO VERSION

SU11-P002 2

PROCED O eg ento o ol de l0s plane O programasde la dadesorga acionalesde la Ad ado butaria pa

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Describir las actividades para el seguimiento y control al cumplimiento y resultados de los planes L L . . L . Porcentaje de cumplimiento de los planes y/o programas de laATM en una
P 8 v P Y P Administracion Tributaria Municipal Variable ) P P ¥/0 prog

y programas aprobados por la madxima autoridad de la Administracion Tributaria Municipal gestion

PROVEEmR J DOCUMENTO BASE DE R
Ac. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (s \/ TS

N
INICIO- SU11-P002:1. Elaboracién de

H planes y/o programas anuales
17 .ReC|be los planes y/o programas aprobados (en formato o I Adminisacion Tributaria
digital). Municipal

2- Elabora matriz electrénica de seguimiento a las actividades|
programadas por unidad y drea, segun corresponda, respetando
la secuencia ldgica de los planesy/o programas.
Solicita mediante correo electrdnico, informaciéon de resultados
sobre las actividades programadas a los Jefes de Unidad y
Responsables de Area (contintia con la tarea 3).

NOTA- \ 4
Proveedor: . . - .
; - i e Los resultados serdn requeridos en los siguientes intervalos de 1
L. Director Administracion tiempo y por los siguientes medios:
Tributaria M,u nicipal (SU11-P002: Gestor de Calidad - Presentacién de resultados de gestion
1. Elaboracion de planesy/o . .
; y - Anual: Plan Estratégico Sectorial
programas de las unidades ) .
o Unidades - Mensual: Plan Operativo Anual
A |organizacionalesde la o . )
L L . . Organizacionales dela - Trimestral: Programacion de Gastos (presupuesto)
Administracién Tributaria L o . . ‘.
Municipal) Administracion - Cuatrimestral: Informe de ejecucién de gastos respaldado
pat). Tributaria Municipal en el SIGEP (SAF) A 4
Insumos: . »
- Diaria: Programacién Anual de Recursos 2
1.a. Plan y/o programa aprobado

- Cuadro diario de recaudacion.

- Trimestral: Plan Anual de Contrataciones

- Cuatrimestral: Informe por el Area de Recursos Humanos de
la ATM, de la ejecucidn presupuestaria del Plan Anual de
Contrataciones.

- Semestral: Plan Anualde Capacitacion

(en formato digital).

Informe realizado por el Area de Recursos Humanos. Y
e A requerimiento de la alta Direccion se pueden realizar |
seguimientos extraordinarios, por lo que es responsabilidad de

las Unidades y Areas contar con informacién actualizada de
manera permanente.
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

RCHIV
BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor: Gestor de Calidad y
Unidades Organizacionales de la
Administracién Tributaria
Municipal.

Insumos: Solicitud de informacién
(via correo electroénico).

Jefe de Unidad

y
Responsables de Area

3- Recopila informacién respecto a los resultados obtenidos del
cumplimiento de las actividades planificadas en sus planes y/o
programas.

Elabora Informe de presentacién de resultados o reporte de
agenda estratégicainstitucional.

4- iQué reporte se elaboroé?

4.1- (PRESENTACION DE RESULTADOS) En caso que se haya
elaborado el informe de presentacion de resultados, remite al
Director Administracién Tributaria Municipal para su seguimiento
(continda con la tarea 9).

5- (AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL) En caso que el
reporte corresponda a la Agenda Estratégica Institucional,
registra el mismo a través del sistema correspondiente. Remite el
reporte de la agenda estratégica institucional via sistema e
indicadores de gestion via correo electrdnico al Gestor de
Calidad.

A 4
—

w

PRESENTAC
DE RESULTA

A

ION __
DOS

— ESTRATEGICA

AGENDA

INSTITUCION AL

Proveedor: Jefe de Unidad y
Responsables de Area.

Insumos: Reporte de la Agenda
Estratégica Institucional via
sistema, indicadores de gestidn via
correo electrénico.

Gestor de Calidad

6- Recibe y verifica el reporte de la Agenda Estratégica
Institucional via sistema y los indicadores de las unidades y dreas
de la Administracion Tributaria Municipal remitidos via correo
electronico.

7- ¢La informacion recibida es correcta?

(NO) En caso que la informacion recibida no sea correcta,
coordina su ajuste con el Jefe de Unidad y Responsables de Area,
seglin corresponda (continda con la tarea 5).

8- (SI) En caso que la informacion recibida sea correcta, elabora
resumen ejecutivo para su visualizacién por parte del Director
Administracion Tributaria Municipal.

NOTA- En caso que se trate de la Agenda Estratégica
Institucional, el resumen también podrd ser visualizado por
Secretaria Ejecutiva Municipal y el Despacho del Alcalde
Municipal.

Proveedor: Jefe de Unidad

y Responsables de Area; Gestor de
Calidad.

Insumos: Informe de presentacion
deresultados; Resumen ejecutivo
dela Agenda Estratégica
Institucional via sistema.

Director Administracion
Tributaria Municipal

9- Recibe y revisa el informe de presentacion de resultados y el
resumen ejecutivo de la Agenda Estratégica Institucional via
sistema.

10- (Es necesario replantear las acciones planificadas y/o
programadas?

(S1) En caso que sea necesario replantear las acciones planificadas
y/o programadas, instruye el ajuste correspondiente al Jefe de
Unidad y Responsables de Area, seglin corresponda (contintia con
la tarea 3).

11- (NO) En caso que no sea necesario replantear las acciones
planificadas y/o programadas, en coordinacion con los Gestores
de Calidad de la ATM, resguarda la informacién como evidencia
del cumplimiento de lo planificado segun corresponda.

FIN-

NOTA- El Director Administraciéon Tributaria Municipal podrd
solicitar informes adicionales de los resultados a los Jefes de
Unidad y Responsables de Area.

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

U Norma Boliviana NB/ISO 9001:2015 del Sistema de Gestion de la Calidad — requisitos.

Elaborado: Ménica Andrea Maida Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Gestor de Calidad de la ATM Puesto: Directora Administracién Tributaria Municipal Puesto: Directora Administracién Tributaria Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCE Y PROCEDIMIENT

GESTION 2022

VERSION

NOMBRE DEL
PROCESO:

PROCEDIMIENTO (S)

DEL PROCESO: 1. Analisis de informacién y explotacién de datos tributarios

Andlisis de informacion y explotacion de datos tributarios

1

PROCEDIMIENTO 1: Andlisis de informacion y explotacion de datos tributarios

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Generar Informacion precisa y oportuna para latoma de decisiones de las jefaturas de unidad Seccion de Informatica y Gestion de Informacion Variable Porcentaje de solicitudes de analisis de informacion y explotacién de datos
dependientes de la ATM. Tributaria tributarios, atendidas en una gestion

PROVEEDOR , -
A ’ OPER A N DOCUMENTO BASE DE
« INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION [ orovcon| BNELI VA INTERACCIONES

Unidades Organizacionales de la
ATM

Proveedor: INICIO-

1. Unidades Organizacionales de la 1- Recibe solicitud de generacion de informacion o solicitud de
ATM. registro de informacion via correo electrénico o via sistema de
2. Director Administracién flujo documental y/o proceso o Instruccion verbal de andlisis de
Tributaria Municipal. informacién y explotacién de datos tributarios realizado por la
Insumos: Direccidn de la ATM. Evalua la complejidad de la solicitud y los

Jefe de Seccion de
Informatica y Gestion
de Informacion
Tributaria

tiempos de respuesta para su atencién. Asigna la tarea al Gestor
de Informacién Tributaria con instrucciones de origen de la
fuente deinformacién y consideraciones de analisis (continia con

1.a. Solicitud de generacién de
A |informacién o solicitud de registro
deinformacion (via correo

N’
L

electrénico o via sistema de flujo la tarea 2).

documental y/o proceso). NOTA- Las solicitudes realizadas con hoja de ruta se consideran
2.a. Instruccién verbal de andlisis para un mayor analisis de la informacién. Las solicitudes recibidas
deinformacidn y explotacion de mediante correo electrénico Unicamente serdn consideradas para
datos tributarios realizado por la extraccion de datos y/o una complejidad menor de la
Direccién dela ATM. informacion.

:I
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RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION W (Wt ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
2- Recibe solicitud de generaciéon de informacién o solicitud de
registro de informacién o instruccién verbal de andlisis de
informacion y explotacién de datos tributarios.
3- Selecciona origen de datos. En caso que sea una solicitud
recurrente, recupera la secuencia de comandos para la
generacion de la informacidn solicitada. Extrae datos de las bases Y
de datos principales hacia las bases de datos locales. Ejecuta I:Z:I
Proveedor: Jefe de Seccién de secuencia de comandos para la generacion de la informacion.
Informatica y Gestidn de Analiza la cantidad de la informacion.
Informacidn Tributaria. En caso que no sea una solicitud recurrente, prepara las bases de
Insumos: Solicitud de generacion ., |datos locales para la extraccidn de datos. Disefia las secuencias
. ) s Gestor de Informacién P L -
B |deinformacion o solicitud de Tributaria de comandos que obtendrd la informacién. Verifica que se cuente
registro deinformacion, con la cantidad y lainformacion correcta.
instruccidn verbal de analisis de Realiza la generacion o el registro de la informacion de acuerdo a A 4
informacién y explotacién de datos la solicitud. 3
tributarios, asignacion de tarea. 4- Remite los resultados obtenidos: generacion (banco de datos)
o registro de informacién en el sistema informatico
correspondiente al Jefe de Secciéon Informatica y Gestion de
Informacion Tributaria, cuando la solicitud fue realizada mediante
L ! - - h A 4
correo electrénico. Si la solicitud no fue realizada mediante
correo Electrénico elabora informe de respuesta y remite el ‘CI
mismo para valoracién por parte del Jefe de Seccién Informatica |
Gestién de Informacién Tributaria.
\ 4
(=]
5- Recibe los resultados obtenidos: generacion (banco de datos) o
registro de informacion en el sistema informatico
correspondiente o informe de resultados. Revisa los resultados
obtenidos.
6- ¢la informacion generada (bando de datos) o registrada es
Proveedor: Gestor de Informacién correcta?
Tributaria. (NO) En caso que la informacién generada (banco de datos) o
Insumos: Resultados obtenidos: Jefe de Seccion de  |registrada no sea correcta, la devuelve para su correccion — NO
c generacion (banco de datos) o Informatica y Gestion [ (contintda con la tarea 3).
registro deinformacién en el de Informacién 7- (S1) En caso que la informacién generada (banco de datos) o v
sistema informatico Tributaria registrada sea correcta, remite via correo electrénico la
correspondiente o Informe de confirmacion del registro de informacion o la informacion [7:|
resultados. solicitada (banco de datos) a las unidades organizacionales de la
ATM.
Remite el informe de resultados a las unidades organizacionales
de la ATM solicitantes en caso que la solicitud haya sido realizada v
via sistema de flujo documental y/o proceso. Gnidades OmEEEE S deB
FIN- ATM
FIN
Elaborado: Luis Angel Choque Choque Fecha: Revisado: Luis Angel Choque Choque Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via | Fecha:
Puesto: Jefe de Seccion Informatica Tributariay Gestidon de Informacidn Puesto: Jefe de Seccion Informética Tributariay Gestidon de Informacidon Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Pagina33de 178

Versién: 0 Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



w o]:{ef:\\[o 0 PAL D OBIERNO AUTO
TN MANUAL DE PRO 0S Y PROCEDIM
sepuenmiT ON 20

Emision: 01.01.2022

CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL AU PO . . . . PROCEDIMIENTO (S) S PO . . . .
PROCESO: Coordinacién interinstitucional parala mejora de sistemas tributarios DEL PROCESO: 1. Coordinacién interinstitucional parala mejora de sistemas tributarios
SU11-P004 1
PROCED O oordinado e tucional para la mejo ae < putario
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Coordinar la mejora de sistemas tributarios que son utilizados en la Administracion Tributaria Seccion de Informatica y Gestion de Informacion . , . . . L .
L PO - R R Variable Nimero de mejoras a sistemas tributarios implementados en una gestién
Municipal, con instituciones externas al GAMLP que los administran. Tributaria
PROVEEDOR < . (RO
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @O\I ( oeie { ) \/ INTERACCIONES
INICIO
INICIO-
1- Recibe planilla de solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o Unidades Organizacionakes de [a
ajustes via sistema de flujo documental y/o proceso remitida por ATM
los Jefes de Unidad de la Administracion Tributaria Municipal. I
Analiza la solicitud de mejora a sistemas tributarios externos e
Proveedor: . o . .
; . identifica el nuevo desarrollo, cambio y/o ajuste. 1
1. Unidades Organizacionales de la . - . ;
L. 2- ¢La solicitud de mejora estd correctamente formulada?
ATM. Jefe de Seccion de - A .
. .. |(NO) En caso que la solicitud de mejora no esté correctamente
Insumos: Informatica y Gestion . -
A : - L . formulada, devuelve la planilla de solicitud de nuevos
1.a. Planilla de solicitud de nuevos de Informacién . . . A
. . . . desarrollos, cambios y/o ajustes a las unidades organizacionales| NO
desarrollos, cambios y/o ajustes Tributaria . o :
o ) de la ATM para su correccién y/o complementacion. :
(via sistema de flujo documental y/ v
0 proceso) FIN- st idad izacionales de |
) 3- (SI) En caso que la solicitud de mejora esté correctamente CJ"' é eso'giq_'sc“’"a s eb
formulada, elabora nota de solicitud para el Registro Unico para '
la Administracion Tributaria (RUAT), que adjunta la planilla de @
solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o ajustes, y la remite 3
al Director Administracion Tributaria Municipal.
) - ) - Yy
4- Recibe nota de solicitud para el Registro Unico para la 4
. Administracién Tributaria (RUAT), que adjunta la planilla de
Proveedor: Jefe de Seccién de - . ) )
. - . . ., | solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o ajustes; la suscribe y
Informatica y Gestidn de Director Administracién . . .
B R h : ) - remite al RUAT. Instruye al Jefe de Secciéon de Informdtica y +
Informacién Tributaria. Tributaria Municipal L L . . .
. Gestion de Informacion Tributaria coordinar con el RUAT la
Insumos: Nota de solicitud. o ) . L RUAT
solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o ajustes (continta
con latarea 5).
\
|
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RCHIV
Act. Pm%"&;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

-

Proveedor: Director
Administracion Tributaria
Municipal.

Jefe de Seccidn de
Informdtica y Gestidn

5- Recibe la nota de solicitud enviada al RUAT y coordina con esta
instancia y con las unidades organizacionales de la ATM, la
solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o ajustes.

6- Coordina con el RUAT la liberacion de las mejoras en modo de
prueba para que las unidades organizacionales de la ATM realicen
las pruebas correspondientes.

Unidades Organizacionales de |a
|_ ATM
—)( RUAT

-k

¢ Insumos: Nota de solicitud enviada de Informacién 7- Recibe confirmacién de ajuste y coordina con las unidades +
al RUAT, instruccién de Tributaria organizacionales de la ATM, la ejecuciéon de pruebas de las ( )
L ; . RUAT
seguimiento. mejoras liberadas por el RUAT.
8- Recibe nota de conformidad de pruebas exitosas emitida por el |
Jefe de Unidad correspondiente y la remite al Director
Administracion Tributaria Municipal.
Unidades Organizacionales de la
ATM
]
[t]
\ 4
]
( RUAT )
9- Recibe nota de conformidad de pruebas exitosas emitida por el I
Jefe de Unidad correspondiente, la suscribe y remite al RUAT.
Proveedor: Jefe de Seccién de 10- Recibe nota de liberacion de ajustes, lo cual implica que las
D Informéatica y Gestidn de Director Administracion [ mejoras han sido implementadas al sistema tributario externo,

Informacion Tributaria. Tributaria Municipal |para el uso de las unidades organizacionales dela ATM.
Insumos: Nota de conformidad. FIN-

Instruye el archivo de la nota de liberacién de ajustes (continia
con latarea 10.1).

v

Unidades Organizacionales de |a
ATM

H
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Municipal.
Insumos: Nota de liberacidn de
ajustes, instruccion de archivo.

dela Administracion
Tributaria Municipal

10.2- Recibe la documentacion generada.

FIN-

RCHIV
Act. PFNOSVJ:;?)(;R RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ‘ BSA:TEC?SE ( ) \/ INTERACCIONES
i it [ A I I A
Proveedor: Director
Administracion Tributaria Encargado de Archivo |10.1- Recibe la documentacion generada. 10.1

FIN
(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Planilla de solicitud de nuevos desarrollos, cambios y/o ajustes.
Elaborado: Luis Angel Choque Choque Fecha: Revisado: Luis Angel Choque Choque Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Version: 0

Puesto: Jefe de Seccion Informatica Tributariay Gestidon de Informacidn

Modificaciones: Segtn formulario N2 173/2021

Puesto: Jefe de Seccion Informética Tributariay Gestidon de Informacidon

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

1. Respuesta a la notificacion del Recurso de Alzada 4. Inicio de recurso jerarquico . .
CODIGO VERSION

NOMBRE DEL | L, lavia admini . PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecucién de la etapa probatoria o pruebas de 5.Procedimiento de Contencioso Administrativo
PROCESO: mpugnacion por lavia administrativa DEL PROCESO: reciente obtencion 6. Conclusion de la impugnacién por la via
3. Elaboracién de memorial de alegatos administrativa SU11-PO05 7
3{0 D O Respuesta ano on del Re 0 de Alzada
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:

Numero de respuestas a la notificacion del Recurso de Alzada emitidas
anualmente

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE QR
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J () \/ Ao

Proveedor: ( AT )

1. Autoridad de Impugnacién Director Administracién INICIO- |

Emitir respuesta a notificaciones derecursos de alzada Seccion Juridica Variable

A |Tributaria (AIT). : ) s 1- Recibe notificacion con recursos y la deriva al Jefe de Seccién
Tributaria Municipal -
Insumos: Juridica.
1.a. Notificacién con recursos. v
[ ]
Proveedor: Director v
Administracion Tributaria 2- Recibe y revisa la notificacion con recursos para determinar la
B [Municipal. Jefe de Seccidn Juridica [accién a tomar e instruye al Asistente Legal la elaboracion de 2
Insumos: Notificacién con recursos nota de solicitud de antecedentes administrativos.
derivada.
Y
[ ]
Proveedor: Jefe de Seccién 3- Recibe notificaciéon con recursos y actualiza la Planilla de
Juridica. Seguimiento de la Seccion Juridica.
Insumos: Notificacion de recursos, . 4- Elabora nota de solicitud de antecedentes administrativos, P
C |. L - Asistente Legal ) . . o L A 4
instruccion de elaboracion de nota considerando las instrucciones recibidas en coordinacion con el 4_|‘
de solicitud de antecedentes Jefe de Seccidn juridica, la imprime y remite al Jefe de Seccion —J

administrativos. Juridica (continta con la tarea 5).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Proveedor: Asistente Legal.

5- Recibe y revisa la nota de solicitud de antecedentes
administrativos.
6- ¢Existen observaciones a la nota de solicitud de antecedentes
administrativos?

(SI) En caso que existan observaciones a la nota de solicitud de

D [Insumos: Nota de solicitud de Jefe de Seccidn Juridica | antecedentes administrativos, la dewelve para su ajuste
antecedentes administrativos. (continda con la tarea 4).
(NO) En caso que no existan observaciones a la nota de solicitud
de antecedentes administrativos, la suscribe y remite al Jefe de
Unidad o Jefe de Seccion o Responsable de Area de la
Administracion Tributaria Municipal, segun corresponda.
L. Jefe de Unidad 7- Recibe la nota de solicitud y adjunta los antecedentes
Proveedor: Jefe de Seccién - . )
Juridica o administrativos requeridos a la carpeta del proceso.
E ) - Jefe de Seccién NOTA- Las unidades organizacionales de la Administracién
Insumos: Nota de solicitud de - . . . ., .
L : o Tributaria Municipal tienen un plazo de tres (3) dias calendario
antecedentes administrativos. ) L -
Responsable de Area |para remitir respuesta a la solicitud.
Proveedor: Jefe de Unidad o Jefe 8- Recibe la carpeta del proceso que incluye los antecedentes
F |deSeccién o Responsable de Area. | Jefe de Seccién Juridica |administrativos y la deriva al Abogado de Seccién Juridica
Insumos: Carpeta del proceso. instruyendo su analisis y respuesta.
9- Recibe la carpeta del proceso, revisa los antecedentes
Proveedor: Jefe de Seccién administrativos y su foliacién. Analiza el acto impugnado vy el
Juridica Abogado de Seccion recurso de alzada.
G ) . 10- Elabora memorial de respuesta o elabora y firma informe de
Insumos: Carpeta del proceso, Juridica . . . ) S
. - - respuesta afirmativa y lo remite mediante proveido interno al
instruccién impartida. i " . .
Jefe de Seccién Juridica, considerando los plazos establecidos por
ley.
11- Recibe la carpeta del trdmite y revisa el memorial de A
respuesta o informe de respuesta afirmativa. 1
12- (Existen observaciones al memorial de respuesta o informe
Proveedor: Abogado de Seccidn derespuesta afirmativa?
Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al memorial de respuesta
H |Insumos: Carpeta del tramite, Jefe de Seccion Juridica | o informe de respuesta afirmativa, lo devuelve para su correccion

memorial de respuesta o informe
de respuesta afirmativa.

(continda con la tarea 10).

(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
respuesta o informe de respuesta afirmativa, emite visto bueno
mediante firma y lo remite al Director Administracién Tributaria
Municipal (contintia con la tarea 13).

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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informe de respuesta afirmativa
suscrito, instruccion impartida.

Juridica

Notificacion de apertura de término probatorio e inicia el
procedimiento SU11-P005: 2. Ejecucion de la etapa probatoria o
pruebas de reciente obtencidn.

FIN-

PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BQ:_ECI))SE \/ INTERACCIONES
13- Recibe y revisa el memorial de respuesta o informe de
respuesta afirmativa con visto bueno.
L. 14- (Exi i | ial inf
Proveedor: Jefe de Seccion ¢Existen ob‘serva'aones al memorla? de respuesta o informe
Juridica derespuesta afirmativa con visto bueno?
) . . - .. |(SI) En caso que existan observaciones al memorial de respuesta
Insumos: Memorial de respuesta | Director Administracion| ™. ) ; ]
| . X A . L o informe de respuesta afirmativa con visto bueno, lo devuelve
con visto bueno o informe de Tributaria Municipal ” L
X R ) para su correccién (continda con la tarea 11).
respuesta afirmativa con visto . : .
(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
bueno. . ) . . —NOl L st
respuesta o informe de respuesta afirmativa con visto bueno, lo 0
suscribe y remite mediante proveido interno al Jefe de Seccidén
Juridica.
Y
15
15- Recibe el memorial de respuesta suscrito o informe de
Proveedor: Director respuesta afirmativa suscrito e instruye al Abogado de Seccidn
Administracion Tributaria Juridica proseguir con el proceso. ;
L Municipal. Jefe de Seccién Juridica Remite el informe de respuesta afirmativa suscrito al Encargado
Insumos: Memorial de respuesta de Archivo de la Administracion Tributaria Municipal al h 4 >
suscrito o informe de respuesta procedimiento SU11-P005: 6. Conclusion de la impugnacién por SU11-PO0S: 6. Condlusién dela
afirmativa suscrito. lavia administrativa. impugnacién por la via
FIN- administrativa
FIN
\ 4
16
16- Recibe el memorial de respuesta o informe de respuesta ¢
afirmativa suscrito, arma la carpeta y la remite a la Autoridad de ( AIT )
Proveedor: Jefe de Seccion Impugnacion Tributaria (AIT). |
Juridica. Abogado de Seccién 17- Realiza seguimiento de las causas y recoge notificaciones de
M |Insumos: Memorial de respuesta o 6 la Autoridad de Impugnacion Tributaria (AIT). Recibe la

v

SU11-P005: 2. Ejecucion de la
etapaprobatoria o pruebas de
reciente obtencién

FIN

C

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

O O PAL D OBIERNO A O

PROCEDIM

1. Respuestaa la notificacion del Recurso de Alzada

NTO

Emision: 01.01.2022

4. Inicio de recurso jerarquico

NOMBRE DEL | ., la via admini . PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecudén de la etapa probatoria o pruebas de 5.Procedimiento de Contencioso Administrativo copico VERSION
PROCESO: mpugnacion por laviaadministrativa DEL PROCESO: reciente obtencion 6. Conclusidn y cierre de la impugnacién por la
3. Elaboracién de memorial de alegatos via administrativa SU11-P005 7
PRO D O ed on de la etapa probatoriaop eb derecie e obte O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Presentar las pruebas pararespaldar la respuestaal recurso presentado Seccion Juridica Variable Numero de procesos probatorios ejecutados anualmente
PROVEEDOR 2 RGN
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ M ( aTos “ \/ INTERACCIONES
INSUMOS
( Nncio )
A
D
SU11-P0O05: 1. Respuestaa la
notificacion del Recurso de
Alzada
SU11-P005: 4. Inicio derecurso
jerarquico
INICIO-
1- Recibe y analiza la notificacion de apertura de término
Proveedor: probatorio para adjuntar documentacién de prueba. Cuando
1. Abogado de Seccidn Juridica corresponde, analiza la notificacidon con el Auto de Admision de N
(SU11-P0O05: 1. Respuestaa la Recurso Jerarquico. H
notificacién del Recurso de 2- ¢Es necesario presentar documentacion de prueba? sl
Alzada). 2.1- (Sl) En caso que sea necesario presentar documentacion de i
2. Abogado de Seccién Juridica L, prueba, solicita via sistema de archivo la documentacidn v 3!
- Abogado de Seccidn 8 . L L i
A |(SU11-P005: 4. Inicio de recurso Juridica correspondiente al Archivo Central de la Administracién 21 :

jerarquico)

Insumos:

1.a. Notificacion de apertura de
término probatorio.

2.a. Notificacion con el Auto de
Admisidn de Recurso Jerarquico.

Tributaria Municipal o elabora nota de solicitud de antecedentes
administrativos (contindacon la tarea 2.2).

NOTA- En caso que setrate de un recurso jerarquico, considera y
adjunta las pruebas de reciente obtencion.

3- (NO) En caso que no sea necesario presentar documentacion
de prueba o ya se cuente con la misma, elabora memorial de
presentacién o ratificacién de pruebas, seglin comresponda, y lo
remite al Jefe de Seccidn Juridica (continta con la tarea 4).
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RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION oreRACIN @Tﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

A

2.2- Recibe y revisa la nota de solicitud de antecedentes 2.2

administrativos.

2.3- (¢Existen observaciones a la nota de solicitud de| i |

" en
Proveedor: Abogado de Seccion antecedentes admlrflstratlms. . N E
P (SI) En caso que existan observaciones a la nota de solicitud de
Juridica. L. . - . )
B - Jefe de Seccidn Juridica [antecedentes administrativos, la dewuelve para su ajuste )
Insumos: Nota de solicitud de PO I St NO sI
L X (continGia con la tarea 2.1).

antecedentes administrativos.

(NO) En caso que no existan observaciones a la nota de solicitud
de antecedentes administrativos, la suscribe y remite al Jefe de N
Unidad o Jefe de Seccidn o Responsable de Area de la T
Administracion Tributaria Municipal, segin corresponda.

., Jefe de Unidad 2.4- Recibe la nota de solicitud y adjunta los antecedentes
Proveedor: Jefe de Seccién - . ) -
Juridica o administrativos requeridos a la carpeta del tramite. Y
C - Jefe de Seccién NOTA- Llas unidades Organizacionales de la Administracion
Insumos: Nota de solicitud de ; ] - . . 5 24
L . o Tributaria Municipal tienen un plazo de tres (3) dias calendario :
antecedentes administrativos.

Responsable de Area |para remitir respuesta a la solicitud.

A
2.5
Proveedor: Jefe de Unidad o Jefe 2.5- Recibe la carpeta del tramite que incluye los antecedentes
D |deSeccién o Responsable de Area. | Jefe de Seccién Juridica |administrativos y la deriva al Abogado de Seccidn Juridica su
Insumos: Carpeta del tramite. analisis (continta con la tarea 3).
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. NI oR RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el memorial de presentacion o ratificacion de
pruebas. 4
5- (Existen observaciones al memorial de presentacién o
Proveedor: Abogado de Seccidn ratificacion de pruebas?
Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al memorial de
E |Insumos: Memorial de Jefe de Seccidn Juridica | presentacion o ratificacion de pruebas, lo devuelve para su
presentacion o ratificacién de correccion (continta con la tarea 3).
pruebas. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
presentacidon o ratificacion de pruebas, emite su visto bueno
mediante firma y lo remite al Director Administracién Tributaria N St
Municipal.
p Y
]
A 4
[ s ]
6- Recibe y revisa el memorial de presentacién o ratificacién de
pruebas con visto bueno.
7- (Existen observaciones al memorial de presentacién o
Proveedor: Jefe de Seccion ratificacién de pruebas con visto bueno?
Juridica. . - ., |(S1) En caso que existan observaciones al memorial de
. Director Administracion ) e . S
F |Insumos: Memorial de . . . presentacion o ratificaciéon de pruebas con visto bueno, lo
L e Tributaria Municipal 9 R
presentacion o ratificacion de devuelve para su correccion (continta con la tarea 6). NO
pruebas con visto bueno. 8- (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
presentacién o ratificacién de pruebas con visto bueno, lo
suscribe y remite mediante proveido interno al Jefe de Seccion
Juridica.
A 4
s ]
A 4
Proveedor: Director 9
Administracién Tributaria . . - s
.. 9- Recibe el memorial de presentacion o ratificacién de pruebas
Municipal. L. o ) - L. . .
G ) Jefe de Seccion Juridica | suscrito e instruye al Abogado de Seccidn Juridica proseguir con
Insumos: Memorial de i
L e el proceso (continda con la tarea 10).
presentacion o ratificacion de
pruebas suscrito.
A 4

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Y

Pagina42de 178




RCHIV
Act. P:LOSVUE;I())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ‘ BSA:TEC?SE () \/ INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Seccién 10- Recibe memorial de presentacién o ratificacion de pruebas
Juridica. suscrito arma la carpeta y la remite a la Autoridad de
H Insumos: Memorial de Abogado de Seccion | Impugnacion Tributaria (AIT).
presentacioén o ratificacion de Juridica 11- Realiza seguimiento de las causas y recoge notificaciones de ¢

pruebas suscrito, instruccion
impartida.

la Autoridad de Impugnacién Tributaria (AIT) y las remite al Jefe
de Seccién Juridica.

D

1

B

Proveedor: Abogado de Seccién
Juridica.
Insumos: Notificaciones de la AIT.

Jefe de Seccion Juridica

12- Recibe y deriva las notificaciones de la Autoridad de
Impugnacién Tributaria (AIT) al Abogado de Seccién Juridica,
instruyendo su atencién.

i

Proveedor: Jefe de Seccién
Juridica.

Insumos: Notificaciones dela AIT,
instruccién impartida.

Abogado de Seccion
Juridica

13- Recibe las notificaciones de la Autoridad de Impugnacién
Tributaria (AIT), con la documentacién correspondiente al recurso
y cumplido el plazo de pruebas se abre el computo para la
presentacion de memorial de alegatos, por lo que inicia el
procedimiento SU11-P005: 3. Elaboracion de memorial de
alegatos.

FIN-

NOTA- El abogado responsable en todas las etapas debera
cumplir con los plazos establecidos por norma.

L]

\ 4

SU11-P005: 3. Elaboracion de
memorial de alegatos

FIN

/

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

ciieguonton?
Emision: 01.01.2022

1. Respuesta a la notificacion del Recurso de Alzada 4. Inicio de recurso jerarquico

NOMBRE DEL Impugnacion por lavia administrativa PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecucién de la etapa probatoria o pruebas de 5. Procedimiento de Contencioso Administrativo cobico VERSION
PROCESO: pug P DELPROCESO: reciente obtencion 6. Conclusion de la impugnacién por la via
3. Elaboracién de memorial de alegatos administrativa SU11-P0O05 7
PRO D O abo on de emorial de alegato
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Elaborar memoriales de alegatos para procesos contra la Administracion Tributaria Municipal Seccion Juridica Variable Numero Memoriales de alegatos elaborados anualmente
PROVEEDOR r ARGV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ M ( aios ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
D
SU11-P005: 2. Ejecucion de la
etapaprobatoria o pruebas de
Proveedor: reciente obtencion
.. iy SU11-P005: 4. Inicio derecurso
1. Abogado de Se.ecqor)'Jurldlca Jerdruico
(SU11-P0O05: 2. Ejecucién de la INIGO
etapa probatoria o pruebas de . e sy
.p P L. P 1- Analiza la notificacién con el Auto de Admision de Recurso
reciente obtencion) Jerdrquico, cuando corresponde, tomando en cuenta que
2. Abogado de Seccién Juridica Abogado de Seccién rquico, P ’ que, A 4
A L - cumplido el plazo de pruebas se abre el computo para la
(SU11-P0O05: 4. Inicio de recurso Juridica L . 1
NP presentacién de memorial de alegatos.
jerarquico) B L .
Insumos: 2- Elabora memorial de presentacion de alegatos, segun
i . corresponda y lo envia alJefe de Seccién Juridica.
1.a. Plazo de pruebas cumplido.
2.a. Notificacién con el Auto de
Admisidn de Recurso Jerarquico. a2
L
["—| ;
3- Recibey revisa el memorial de presentacion de alegatos. 3
4- (Existen observaciones al memorial de presentacion de
alegatos?
Proveedor: Abogado de Defensa (SI) En caso que existan observaciones al memorial de
Legal. ‘. . resentacion de alegatos, lo devuelve para su correccidn
B g . Jefe de Seccidn Juridica p L & ! P
Insumos: Memorial de (continGia con la tarea 2).
presentacion de alegatos. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
presentacién de alegatos validado, emite visto bueno mediante
firma y lo remite al Director Administracion Tributaria Municipal NO
(contindia con la tarea 5).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Seccién
Juridica.

Director Administracion

5- Recibe y revisa el memorial de presentacién de alegatos con
visto bueno.

6- ¢Existen observaciones al memorial de presentacion de
alegatos con visto bueno?

(SI) En caso que existan observaciones al

memorial de|

¢ [Insumos: !\{Iemonal de . Tributaria Municipal |presentacién de alegatos con visto bueno, lo devuelve para su
presentacidn de alegatos con visto L L
bueno. correccion (continGia con la tarea 3). . L
(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
presentacidn de alegatos, lo suscribe y remite mediante proveido
interno al Jefe de Seccién Juridica.
Proveedor: Director v
Adm!n.|straC|on Tributaria L. ... |7- Recibe el memorial de presentacion de alegatos suscrito e
D [Municipal. Jefe de Seccidn Juridica |, N . . 7
. instruye al Abogado de Seccién Juridica proseguir con el proceso.
Insumos: Memorial de
presentacidn de alegatos suscrito.
\ 4
8- Recibe memorial de presentacién de alegatos suscrito, arma la 8
carpeta y la remite a la Autoridad de Impugnacién Tributaria
(AIT). v
9- Realiza seguimiento de las causas y recoge notificaciones de la ( AT )
Autoridad de Impugnacién Tributaria (AIT). Recibe la notificacién
delaResolucion de Recurso de Alzada, analiza y ante la existencia |
de algln error material, concepto oscuro, omision sobre alguna
pretension deducida vy discutida, elabora memorial de
rectificacion y aclaracion de resolucién dentro del plazo de ley, si
corresponde.
Proveedor: Jefe de Seccidn 10- ¢Se confirma el acto emitido por la Administracion Tributaria
Juridica. » Municipal existe Auto de Declaratoria de Firmeza? @ -NO ;
E |Insumos: Memorial de Abogado de Seccidn | (NO) En caso que el acto emitido por la Administracion Tributaria \ 4

presentacion de alegatos suscrito,
instruccién impartida.

Juridica

Municipal no se confirme y no exista Auto de Declaratoria de
Firmeza, con la Resolucion de Recurso de Alzada desfavorable

inicia el procedimiento SU11-P005: 4. Inicio de recurso
jerarquico.
FIN-

(SI) En caso que el acto emitido por la Administracion Tributaria
Municipal se confirme y exista Auto de Declaratoria de Firmeza,
da por concluido el proceso de impugnacion y con la Resolucion
de Recurso de Alzada favorable inicia el procedimiento SU11-
P005: 6. Conclusion de laimpugnacion por la via administrativa.
FIN-

NOTA- El abogado responsable en todas las etapas debera
cumplir con los plazos establecidos por norma.

SU11-P005: 4. Inicio derecurso
jerarquico

FIN

A 4

SU11-P005: 6. Conclusién dela
impugnacion por lavia
administrativa

FIN

d

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

U Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

1. Respuesta a la notificacion del Recurso de Alzada

Emision: 01.01.2022

Insumos:
2.a. Resolucién de Recurso de
Alzada desfavorable.

informe de No interposiciéon de Recurso Jerdrquico, segun
corresponda, y lo remite a Jefe de Seccidn Juridica (continta con
la tarea 3).

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

4. Inicio de recurso jerarquico " ’
NOMBRE DEL Impugnacion por lavia administrativa PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecucion de la etapa probatoria o pruebas de 5. Procedimiento de Contencioso Administrativo cobiGo VERSION
PROCESO: pug P DELPROCESO: reciente obtencion 6. Conclusion de la impugnacién por la via
3. Elaboracién de memorial de alegatos administrativa SU11-P005 7
PRO D 04 odere O jerarg O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Interponer recursos jerarquicos por parte de la Administracion Tributaria Municipal Seccion Juridica Variable NUmero de Recursos Jerdrquicos iniciados anualmente
PROVEEDOR = R
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ Lbi/il (e () \/ INTERACCIONES
INSUMOS
2
SU11-P005: 3. Elaboracién de
memorial de alegatos
A 4
[ ]

Proveedor: INICIO-

1. Abogado de Seccién Juridica 1- Recibe la Resolucion de Recurso de Alzada desfavorable y

(SU11-P0O05: 3. Elaboracién de L. analiza el inicio del recurso jerarquico.

. Abogado de Seccién . L P
A | memorial de alegatos) Juridica 2- Elabora Memorial de Interposicién de Recurso Jerdrquico o
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RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

3- Recibe y revisa Memorial de Interposicién de Recurso)
Jerdrquico o informe de No interposicién de Recurso Jerdrquico,
seglin corresponda.

4- (Existen observaciones al Memorial de Interposicion de
Recurso Jerdrquico o informe de No interposicion de Recurso

Proveedor: Abogado de Seccién

Juridica. .
. Jerdrquico?
Insumos: Memorial de . . .
L. .. |(SI) En caso que existan observaciones al Memorial de
B [Interposicion de Recurso Jefe de Seccion Juridica

Interposicion de Recurso Jerdrquico o  informe de No
interposicion de Recurso Jerdrquico, lo devuelve para su
correccion (continta con la tarea 2).

(NO) En caso que no existan observaciones al Memorial de
Interposicion de Recurso Jerarquico o  informe de No
interposicién de Recurso Jerdrquico, emite visto bueno mediante
firmay lo remite al Director Administracion Tributaria Municipal. h 4

Jerdrquico o informe de No
interposicién de Recurso
Jerarquico.

[ ]
L

5- Recibe y revisa el Memorial de Interposicion de Recurso
Jerdrquico con visto bueno o informe de No interposicion de
Recurso Jerdrquico con visto bueno, seguin corresponda.

6- (Existen observaciones al Memorial de Interposicion de
Recurso Jerdrquico con visto bueno o informe de No

Proveedor: Jefe de Seccién

Juridica. . o S .
. interposiciéon de Recurso Jerarquico con visto bueno? I
Insumos: Memorial de ; . .
. . - .. |(SI) En caso que existan observaciones al Memorial de
Interposicion de Recurso Director Administracion L P X .
C o ) ) ) . Interposicion de Recurso Jerarquico con visto bueno o informe
Jerdrquico con visto bueno o Tributaria Municipal NO

de No interposicion de Recurso Jerarquico con visto bueno, lo
devuelve para su correccion (continta con la tarea 3).

(NO) En caso que no existan observaciones al Memorial de
Interposicion de Recurso Jerdrquico con visto bueno o informe
de No interposicion de Recurso Jerarquico con visto bueno, lo
suscribe y remite mediante proveido interno al Jefe de Seccién
Juridica(continda con la tarea 7).

informe de No interposicién de
Recurso Jerarquico con visto
bueno.
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Jerdrquico suscrito, instruccién
impartida.

12- ¢Se confirma el acto emitido por la Administracion Tributaria
Municipal?

(NO) En caso que el acto emitido por la Administracién Tributaria
Municipal no se confirme, recibe Resolucion de Recurso
Jerarquico desfavorable e inicia el procedimiento SU11-P005: 5.
Procedimiento de Contencioso Administrativo.

FIN-

(SI) En caso que el acto emitido por la Administracion Tributaria
Municipal se confirme, da por concluido el proceso de
impugnacion y con la Resolucion de Recurso Jerarquico
favorable inicia el procedimiento SU11-P005: 6. Conclusion de la
impugnacion por la via administrativa.

FIN-

NOTA- El abogado responsable en todas las etapas deberd
cumplir con los plazos establecidos por norma

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACIN @j ( o oc () \/ INTERACCIONES
Proveedor: Director 7- Recibe el Memorial de Interposicién de Recurso Jerdrquico
SR . . suscrito o informe de No interposicidn de Recurso Jerdrquico
Administracién Tributaria . . L s . A 4
Municipal suscrito, e instruye al Abogado de Seccidn Juridica proseguir con 7:|
o . el proceso.
D ::ts:rn:ssi.c:\o/’lsr:i]grlllzlcﬂiso Jefe de Seccidn Juridica | Remite el informe de No interposicion de Recurso Jerarquico al
. P X . . Encargado de Archivo de la Administracién Tributaria Municipal |
Jerdrquico suscrito o informe de - X i R i A 4
X icion d al procedimiento SU11-P005: 6. Conclusién de la impugnacion 3
No’mte_rposmlon. eRecurso por la via administrativa. SU11-P005: 6. Condlusion dela
Jerarqwco suscrito. IN impugnacion por lavia
FIN- administrativa
FIN
\ 4
-]
10- Recibe Memorial de Interposicion de Recurso Jerarquico ¢
suscrito, arma la carpeta y la remite a la Autoridad de
Impugnacion Tributaria (AIT). ( AlT )
11- Realiza seguimiento de las causas y recoge notificaciones de |
la Autoridad de Impugnacion Tributaria (AIT). Recibe la
notificacion con el Auto de Admisién de Recurso Jerarquico,
analiza y ante la existencia de algun ermror material, concepto 9
oscuro, omisién sobre alguna pretension deducida y discutida,
elabora memorial de rectificacion y aclaracion de resolucidn I I I I Y R |
dentro del plazo de ley, si corresponde. A 4
Analiza la pertinencia de presentacién de pruebas de reciente SU11-P00S: 2. Ejecucion de la
obtencion o alegatos de acuerdo a los plazos establecidos por ley| etapa probatoria o pruebas de
e inicia el procedimiento SU11-P005: 2. Ejecucion de la etapa reciente obtencién
. . .z . SU11-P005: 3. Elaboracién de
Proveedor: Jefe de Seccidn probatoria o pruebas de reciente obtencién o el procedimiento memorial de alegatos
Juridica. SU11-P005: 3. Elaboracién de memorial de alegatos, segun
Insumos: Memorial de Abogado de Seccion | corresponda, con la notificacién con el Auto de Admisién de '
F Interposicion de Recurso Juridica Recurso Jerérquico. FIN
FIN-

SU11-P005: 5. Procedimiento
de Contencioso Administrativo

FIN

v

SU11-P005: 6. Conclusion dela
impugnacion por lavia
administrativa

FIN
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Act. P:}fsvlfn%(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

1. Respuestaa la notificacion del Recurso de Alzada 4. Inicio de recurso jerarquico " "
NOMBRE DEL Impugnacion por lavia administrativa PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecucién de la etapa probatoria o pruebas de 5. Procedimiento de Contencioso Administrativo cobico VERSION
PROCESO: pug P DELPROCESO: reciente obtencién 6. Conclusion de la impugnaciéon por la via
3. Elaboracién de memorial de alegatos administrativa SU11-P0O05 7
PRO D O Proced a O d O e 0sO Ad tra O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Interponer procesos contenciosos admln;\s/lt;?]tilc\?s;por parte de la Administracién Tributaria Seccion Juridica Variable Numero de procesos contenciosos administrativos ejecutados anualmente
PROVEEDOR - o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ M ( aios “ \/ INTERACCIONES
D
SU11-P005: 4. Inicio derecurso
INICIO- feraraui
jerarquico
1- Recibe la Resolucién de Recurso Jerdrquico desfavorable y
Proveedor: ) I ) "
L. . analiza la viabilidad de la presentacién de la demanda en funcién
1. Abogado de Seccién Juridica . .
- delos posibles resultados de la sentencia.
(SU11-P0O05: 4. Inicio de recurso L, . L
S Abogado de Seccién [2- Elabora y firma Informe de no Interposicion de Demanda v
A |jerdrquico). . } - . . -
Juridica Contenciosa Administrativa o memorial de Demanda Contenciosa
Insumos: . . 9 X 1
L. Administrativa para su presentacion ante el Tribunal Supremo
1.a. Resolucion de Recurso s N
Jerdrquico desfavorable deJusticia (continta con la tarea 3).
’ NOTA- Notificado el Recurso Jerdrquico se cuenta con 90 dias
para la interposicion de Demanda Contenciosa Administrativa.
2
3- Recibe y revisa Informe de no Interposicion de Demanda v
Contenciosa Administrativa o memorial de Demanda Contenciosa ?'
Administrativa, segun corresponda. E
4- (Existen observaciones al Informe de no Interposicion de
Proveedor: Abogado de Defensa Demanda Contenciosa Administrativa o0 memorial de Demanda
Legal. Contenciosa Administrativa?
Insumos: Informe de no (SI) En caso que existan observaciones al Informe de no|
B [Interposicién de Demanda Jefe de Seccion Juridica | Interposicion  de Demanda Contenciosa Administrativa o
Contenciosa Administrativa o memorial de Demanda Contenciosa Administrativa, lo devuelve
memorial de Demanda para su correccién (continda con la tarea 2).
Contenciosa Administrativa. (NO) En caso que no existan observaciones al Informe de no NO
Interposicion de Demanda Contenciosa Administrativa o
memorial de Demanda Contenciosa Administrativa, emite visto
bueno mediante firma y lo remite al Director Administracion
Tributaria Municipal (continua con la tarea 5). 4
:I
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Contenciosa Administrativa
suscrito o memorial de Demanda
Contenciosa Administrativa
suscrito.

de Archivo de la Administracion Tributaria Municipal al
procedimiento SU11-P005: 6. Conclusion de la impugnacion por
lavia administrativa.

FIN-

(SI) En caso de realizar la interposicion de la Demanda
Contenciosa Administrativa, instruye al Abogado de Seccidn
Juridica proseguir con el proceso (continta con la tarea 8.1)

RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( s ( ) \/ INTERACCIONES
NO
5- Recibe y revisa el Informe de no Interposicién de Demanda |
Contenciosa Administrativa con visto bueno o memorial de
Demanda Contenciosa Administrativa con visto bueno, segun
corresponda.
6- ¢Existen observaciones al Informe de no Interposicién de \ 4
Proveedor: Jefe de Seccién Demanda Contenciosa Administrativa con visto bueno o _,:I
Juridica. memorial de Demanda Contenciosa Administrativa con visto
Insumos: Informe de no bueno?
C Interposicion de Demanda Director Administracion [(SI) En caso que existan observaciones al Informe de no
Contenciosa Administrativa con Tributaria Municipal [Interposicion de Demanda Contenciosa Administrativa con visto
visto bueno o memorial de bueno o memorial de Demanda Contenciosa Administrativa con
Demanda Contenciosa visto bueno, lo devuelve parasu correccidn (continta con la tarea
Administrativa con visto bueno. 3). St
(NO) En caso que no existan observaciones al Informe de no v
Interposicion de Demanda Contenciosa Administrativa con visto
bueno o memorial de Demanda Contenciosa Administrativa con [ 1 ]
visto bueno, lo suscribe y remite mediante proveido intemo al
Jefe de Seccion Juridica.
A 4
[7 ]
7- Recibe el Informe de no Interposicion de Demanda
Contenciosa Administrativa suscrito o memorial de Demanda
Contenciosa Administrativa suscrito.
Proveedor: Director 8- ¢Se realizara la interposicion de la Demanda Contenciosa
Administracion Tributaria Administrativa? 0 NO
Municipal. (NO) En caso de no realizar la interposicion de la Demanda : X
Insumos: Informe de no Contenciosa Administrativa, remite Informe de no Interposicion 3
D |Interposicién de Demanda Jefe de Seccién Juridica |de Demanda Contenciosa Administrativa suscrito al Encargado SU11-P005: 6. Conclusion dela

impugnacion por lavia
administrativa

FIN
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Contenciosa Administrativa
suscrito, instruccidn impartida.

8.4- (SI) En caso que la demanda sea admitida, realiza el
seguimiento del caso hasta la obtenciéon de la resolucién
correspondiente.

8.5- Recibe y remite la Sentencia desfavorable o la Sentencia
favorable al Encargado de Archivo de la Administracion
Tributaria Municipal al procedimiento SU11-P005: 6. Conclusion
de la impugnacion por la via administrativa.

FIN-

NOTA: El abogado responsable en todas las etapas debera
cumplir con los plazos establecidos por norma.

PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DOCMENTO L | (- INTERACCIONES
INSUMOS
s
8.1
h 4
( TSJ )
8.1- Recibe memorial de Demanda Contenciosa Administrativa
suscrito, arma la carpeta y lo remite al Tribunal Supremo de
Justicia (TSJ). 8.2
Realiza seguimiento del caso
8.2- Recibe informacién resultado del seguimiento realizado.
8.3- ¢La demanda es admitida?
(NO) En caso que la demanda no sea admitida, remite los y
antecedentes al Encargado de Archivo de la Administracion| . S__NO_ ___________ | .
Proveedor: Jefe de Seccién Tributaria Municipal al procedimiento SU11-P005: 6. Conclusion ) 4
Juridica. . Abogado de Seccidn de laimpugnacion por la via administrativa. SU11-P00S5: 6. Conclusion dela
E |Insumos: Memorial de Demanda Juridica FIN- impugnacion por lavia

administrativa

&

v

G

A

SU11-P005: 6. Conclusion dela
impugnacion por lavia
administrativa

FIN

C

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

RNO A O
PROCEDIIV]

NTO

O PAL D

Emision: 01.01.2022

1. Respuestaa la notificacion del Recurso de Alzada 4. Inicio de recurso jerarquico

coDpIGO VERSION

NOMBRE DEL | L, lavia admini . PROCEDIMIENTO (S) | 2. Ejecucién de la etapa probatoria o pruebas de 5. Procedimiento de Contencioso Administrativo
PROCESO: mpugnacion por laviaadministrativa DELPROCESO: reciente obtencion 6. Conclusion de la impugnacion por la via
3. Elaboracién de memorial de alegatos administrativa SU11-P005 7
PRO D 06 O on de pugnacion por la a ad a a
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Concluiry cerrar los procesos de Imﬁ_f;jg:)ir; IF\)/Iol:r:iaci\gz ladmlnlsttrat iva de la Administracién Seccion Juridica Variable Numero de casos de impugnacidn por la via administrativa, cerrados anualmente

PROVEEDOR - o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION M ( oo { ) \/ INTERACCIONES
3
Proveedor: SU11-P005: 3. Elaboracion de
* memorial de alegatos
1. Abogado de Seccién Juridica SU11-PO0S5: 4. Inicio derecurso
(SU11-P0OO05: 3. Elaboracién de INIQIO- jerarquico
memorial de alegatos). 1- Recibe la Resoluciéon de Recurso de Alzada o Resolucién de
2. Abogado de Seccidn Juridica Recurso Jerdrquico favorable, es decir que confirma el acto
A (SU11-P0OO05: 4. Inicio de recurso Abogado de Seccidon | emitido por la Administracion Tributaria Municipal.
jerarquico). Juridica 2- Elabora y firma informe de conclusion y lo envia al Jefe de \ 4
Insumos: Seccidn Juridica. 1
1.a. Resolucidn de Recurso de NOTA- El Abogado de Defensa Legal revisa el informe de|
Alzada favorable. conclusion antes de remitirlo al Jefe de Seccidn de Defensa Legal.
2.a. Resolucién de Recurso
Jeradrquico favorable. » 2
Y
[ ]

3- Recibey revisa el informe de conclusion.

4- ¢ Existen observaciones al informe de conclusion?
Proveedor: Abogado de Seccién (S1) En caso que existan ob's,ervauor'wels al informe de conclusion,

e L, .. _ |lo devuelve parasu correccion (continda con la tarea 2).
B [Juridica. Jefe de Seccién Juridica . ) ;
. (NO) En caso que no existan observaciones al informe de

Insumos: Informe de conclusion. L . ) i ! )

conclusion, emite visto bueno mediante firma y lo remite al

Director Administracién Tributaria Municipal (continGa con la S NO

tarea5).
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P0O0S: 5. Procedimiento de
Contencioso Administrativo).
Insumos: Carpeta del proceso.
2.a. Informe derepuesta
afirmativa.

3.a. Informe de No interposicién
de Recurso Jerarquico.

4.a. Informe de no Interposicion
de Demanda Contenciosa
Administrativa.

Tributaria Municipal

6.2. Archiva documentacién generada.
FIN-
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BQ:TEC?SE \/ INTERACCIONES
5- Recibey revisa el informe de conclusioncon visto bueno.
6- ¢(Existen observaciones al informe de conclusién con visto
bueno?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de conclusion
L. con visto bueno, lo devuelve para su cormreccion (continda con la
Proveedor: Jefe de Seccién v
L . - ., |tareab).
Juridica. Director Administracion . . .
C L, . . . (NO) En caso que no existan observaciones al informe de| 5
Insumos: Informe de conclusién Tributaria Municipal L, A . . )
con visto bueno conclusién con visto bueno, lo suscribe y remite conjuntamente
: lo antecedentes administrativos, al Jefe de Unidad
correspondiente para el cumplimiento de lo resuelto por la
Autoridad de Impugnacidn Tributaria (AIT). 6
Instruye el archivo de la carpeta del proceso (continia con la
tarea 6.1) NO
\ 4
Provggdor: I.D’|rect.or ) 7- Recibe el informe de conclusién suscrito y los antecedentes /
Administracién Tributaria - . . _
Municipal administrativos y realiza el cumplimiento de lo resuelto por la
D ) " Jefe de Unidad Autoridad de Impugnacién Tributaria (AIT).
Insumos: Informe de conclusién . L,
. 8- Archiva la documentacion generada.
suscrito, antecedentes
i FIN-
administrativos.
Proveedor: Director n
Administracién Tributaria SU11-P005: 1. Respuestaa la
Munici pal n(i)ztélzcacmn del Recurso de
. Akada
2. Jefe de Seccidn Juridica(SU11- SU11-PO05: 4. Inicio derecurso
POO05: 1. Respuesta a la notificacion jerarquico o
del Recurso deAIzada) ZUll-POOS:S, Pro;edlmlento
' e Contencioso Administrativo
3. Jefe de Seccidn Juridica(SU11-
P0OO5: 4. Inicio de recurso
jerdrquico). ) INICIO-
4, Jefe de Seccion Juridica(SU11- ncargado'dgArclju’vo 6.1- Recibe documentacion generada.
E de la Administracion
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
U Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
Elaborado: Victor Eduardo Camacho Salazar Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Normas y Defensa Legal

Version: 6 Fecha:

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTION 2022

Emision: 01.01.2022
F-MP P-FPP

1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacién o impugnacién
PROCEDIMIENTO (S) | demanda contendosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacién
DEL PROCESO: 2. Ejecucién de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion

demanda contenciosa tributaria 6. Conclusién de la impugnacion por la via judicial SU11-P006

NOMBRE DEL COoDIGO VERSION

PROCESO:

Impugnacion por laviajudicial

7
PROCEDIMIENTO 1: Respuesta a la notificacion dela demanda contenciosa tributaria

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
. . ” P . - . Numero de informes de recurso contencioso o tributario remitidas alas unidades
Asumir defensa ante la impugnacién por lavia judicial. Seccién Juridica Variable R L.
correspondientes en la gestion

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE R
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e ( ) \/ INTERACCIONES

Proveedor: ( 01 )
1. Tribunal Departamental de INICIO-
A Justicia (TDJ). Director Administracion [1- Recibe notificacion de Demanda Contenciosa Tributaria y la |
Insumos: Tributaria Municipal |deriva al Jefe de Seccidon Juridica en plazo establecido por|
1.a. Notificaciéon de Demanda normativa.

Contenciosa Tributaria. I:I
1

Proveedor: Director
Administracion Tributaria
B [Municipal. Jefe de Seccién Juridica
Insumos: Notificacién de Demanda
Contenciosa Tributaria derivada.

Tributaria para determinar la acciéon a tomar e instruye al
Asistente Legal la elaboracién de nota de solicitud de
antecedentes administrativos.

A
2- Recibe y revisa la notificacion de Demanda Contenciosa I:ZV:I

3- Recibe la Notificacion de Demanda Contenciosa Tributaria y

P : Jefe i0 X . . o -
roveedor: Jefe de Seccion actualiza la Planilla de Seguimiento de la Secciéon Juridica.

Juridica. . L .
» . 4- Elabora nota de solicitud de antecedentes administrativos, 4 < sl
C |Insumos: Instruccion para Asistente Legal R . . s N
. . considerando las instrucciones recibidas en coordinacién con el
elaboracién de memorial de - - B . } e
respuesta Jefe de Seccién Juridica, la imprime y remite al Jefe de Seccidn

Juridica (contintia con la tarea 5).
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RCHIV
Act. Pm%"&;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

5- Recibe y revisa la nota de solicitud de antecedentes
administrativos.
6- ¢Existen observaciones a la nota de solicitud de antecedentes

administrativos?
Proveedor: Asistente Legal. (SI) En caso que existan observaciones a la nota de solicitud de
D |Insumos: Nota de solicitud de Jefe de Seccidn Juridica | antecedentes administrativos, la dewuelve para su ajuste
antecedentes administrativos. (continda con la tarea 4).

(NO) En caso que no existan observaciones a la nota de solicitud

de antecedentes administrativos, la suscribe y remite al Jefe de N St
Unidad o Jefe de Seccién o Responsable de Area de la
Administracion Tributaria Municipal, segin corresponda.
Proveedor: Jefe de Seccién Jefe de Unidad 7- R.e.ube .Ia nota dg solicitud y adjunta los antecede:ntes v
Juridica o administrativos requeridos a la carpeta del proceso y la remite al 7
E Insunn;' Nota de solicitud de Jefe de Seccidén Jefe de Seccion Juridica.
. L X NOTA- Las unidades de la Administracién Tributaria Municipal
antecedentes administrativos o] . , . o
. p tienen un plazo de tres (3) dias calendario para remitir respuesta
suscrita. Responsable de Area .
a la solicitud.
Proveedor: Jefe de Unidad o Jefe 8- Recibe la carpeta del proceso que incluye los antecedentes A 4
F |deSeccién o Responsable de Area. | Jefe de Seccidn Juridica |administrativos y la deriva al Abogado de Seccién Juridica 8
Insumos: Carpeta del proceso. instruyendo su analisis y respuesta.
Y
9

9- Recibe la carpeta del proceso, revisa los antecedentes

administrativos y la foliacién. Analiza el acto impugnado vy la 10 | )
demanda del contribuyente.
10- Elabora memorial de respuesta a la Demanda Contenciosa
‘. Tributaria o Informe de respuesta afirmativa a la Demanda
Proveedor: Jefe de Seccién . . .
L L Contenciosa Tributaria. \ 4
Juridica. Abogado de Seccién X . . . .
G . 11- Realiza el cargado en el sistema Registro Obligatorio de 1
Insumos: Carpeta del proceso, Juridica

Procesos del Estado (ROPE).

12- Remite memorial de respuesta a la Demanda Contenciosa
Tributaria o elabora y firma Informe de respuesta afirmativa a la
Demanda Contenciosa Tributaria mediante proveido interno al

Jefe de Seccién Juridica, considerando los plazos establecidos por
ley (continda con la tarea 13).

instruccién impartida.
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afirmativa ala Demanda
Contenciosa Tributaria suscrito.

Remite el Informe de respuesta afirmativa a la Demanda
Contenciosa Tributaria al Encargado de Archivo de la
Administracion Tributaria Municipal al procedimiento SU11-
P006: 5. Conclusion de laimpugnacion por la via judicial.

FIN-

PROVEEDOR < RCHIY
Act. NI oR RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
13- Recibe y revisa el memorial de respuesta a la Demanda
Contenciosa Tributaria validado o informe de respuesta
afirmativa ala Demanda Contenciosa Tributaria validado.
14- (Existen observaciones al memorial de respuesta a la
Proveedor: Abogado de Seccién Demanda Contenciosa Tributaria validado o informe de respuesta \ 4
Juridica FAoog afirmativa ala Demanda Contenciosa Tributaria validado? EZI
Insumo:v Memorial de respuesta a (SI) En caso que existan observaciones al memorial de respuesta|
X . . . L. ... |a la Demanda Contenciosa Tributaria validado o informe de
H |la Demanda Contenciosa Tributaria| Jefe de Seccién Juridica . ; . . )
o Informe de respuesta afirmativa respuesta afirmativa a la Demanda Contenciosa Tributaria
2 la Demanda Coitenciosa validado, lo devuelve para su correccion (continda con la tarea
. . 10).
Tributaria. ) . . .
!
(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de NO 0
respuesta a la Demanda Contenciosa Tributaria o informe de
respuesta afirmativa a la Demanda Contenciosa Tributaria, emite
visto bueno mediante firmay lo remite al Director Administracion
Tributaria Municipal.
15- Recibe y revisa el memorial de respuesta a la Demanda
Contenciosa Tributaria con visto bueno o informe de respuesta A 4
afirmativa a la Demanda Contenciosa Tributaria con visto bueno. 15
16- ¢Existen observaciones al memorial de respuesta a la
Proveedor: Jefe de Seccién Demanda Contenciosa Tributaria con visto bueno o informe de
Juridica ' respuesta afirmativa a la Demanda Contenciosa Tributaria con
) . visto bueno?
Insumos: Memorial de respuesta a ) . .
la Demanda Contenciosa Tributaria | Director Administracion (SI) En caso que existan observaciones al memorial de respuesta
| con visto bueno o Informe de Tributaria Municial |2 la Demanda Contenciosa Tributaria con visto bueno o informe
. R P de respuesta afirmativa a la Demanda Contenciosa Tributaria con
respuesta afirmativa a la Demanda . o o S
Contenciosa Tributaria con visto visto bueno, lo devuelve parasu correccién (continia con la tarea
13).
bueno. . . . NO
(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de |
respuesta a la Demanda Contenciosa Tributaria con visto bueno o
informe de respuesta afirmativa a la Demanda Contenciosa
Tributaria con visto bueno, lo suscribe y remite mediante
proveido interno alJefe de Seccién Juridica.
\ 4
17- Recibe el memorial de respuesta a la Demanda Contenciosa
Tributaria suscrito o Informe de respuesta afirmativa a la 7
Demanda Contenciosa Tributaria suscrito e instruye al Abogado
Proveedor: Director de Seccion Juridica y Asistente Legal proseguir con el proceso
Administracion Tributaria (continGia con la tarea 18).
Municipal. NOTA- Debera asignar a un funcionario de su dependencia para
) Insumos: Memorial de respuesta a Jefe de Seccién Juridica efectuar el seguimiento de las causas y recojo de notificaciones
la Demanda Contenciosa Tributaria en el Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y .
suscrito o Informe de respuesta Tributario. A 4

SU11-P006: 5. Conclusion dela
impugnacion por laviajudicial

FIN
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RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

18- Recibe memorial de respuesta a la Demanda Contenciosa 18
Tributaria suscrito o informe de respuesta afirmativa a la

Demanda Contenciosa Tributaria suscrito, arma la carpeta y la v

Proveedor: Jefe de Seccién remite al Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Uzgado de Partido
. . . Administrativo, Coactivo Fiscaly
Juridica. Tributario. Tribytario

Insumos: Memorial de respuesta a [ Abogado deSeccién |19- Realiza seguimiento de causas y recoge la notificacién del

M la Demanda Contenciosa Tributaria Juridica Auto de Apertura con término probatorio y el Abogado de
suscrito o Informe de respuesta y Seccidn Juridica inicia el procedimiento SU11-P006: 2. Ejecucion
afirmativa ala Demanda Asistente Legal de la fase probatoria de la demanda contenciosa tributaria.
Contenciosa Tributaria suscrito, FIN-
instruccién impartida. NOTA- La tramitacidn ante el Organo Judicial tiene tiempos de
respuesta variados y extensos en todas sus instancias y etapas,
por lo que la Administracién Tributaria Municipal se encuentra \
sujeta al cumplimiento de los mismos. P
SU11-P006: 2. Ejecucion de la
fase probatoria de la demanda
contenciosa tributaria
A 4
FIN
/ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 1340/1992 del Codigo Tributario Boliviano.

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
O Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Cédigo de Procedimiento Civil.

O Ley Nacional N2 439/2013 que aprueba el Cédigo Procesal Civil.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacion o impugnadion < <
CODIGO VERSION

NOMBRE DEL Impugnacién por lavia iudicial PROCEDIMIENTO (S) | demanda contenciosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacién
PROCESO: pug P ! DELPROCESO: 2. Ejecudon de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion
demanda contendosa tributaria 6. Conclusién de la impugnacion por la via judicial SU11-P006 7
PRO D O eq on de la tase probatoria de lademanda co e 0SO putaria
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Realizar la ejecucién y seguimiento en la fase probatoria de la demanda contenciosa tributaria Seccion Juridica Variable Ndmero de fases probatorlasaer:LeJle,lr;a::ts;para demandas contenciosas

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

SU11-P0O06: 1. Respuestaa la
notificacién de lademanda
contenciosa tributaria

INICIO-

1- Recibe y analiza la notificacion del Auto de Apertura con
término probatorio que traba la relacién juridica procesal y abre
el término de prueba, elabora alegatos y analiza la pertinencia de NO 2
presentar pruebas.

2- ¢Es necesario presentar documentacion de prueba?
2.1- (SI) En caso que sea necesario presentar documentacion de i R
prueba, solicita via sistema de archivo la documentacion

Proveedor:
1. Abogado de Seccién Juridica
(SU11-P0O06: 1. Respuesta a la

ey wia

A notlflcaglon dgla der"nanda Abogado fit?SeCC|on correspondiente, al Archivo Central de la Administracion 21
contenciosa tributaria). Juridica . X - o .
Insumos: Tributaria Municipal o elabora nota de solicitud de antecedentes :

administrativos y la remite al Jefe de Seccién Juridica (continda
con latarea 2.2).

3- (NO) En caso que no sea necesario presentar documentacion
de prueba o ya se cuente con la misma, elabora memorial de
presentacion o ratificacidn de pruebas y formulacion de Alegatos,
seglin corresponda, y lo remite al Jefe de Seccién Juridica P
(continGia con la tarea 4). m

1.a. Notificacién del Auto de
Apertura con término probatorio.

Sk—
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RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION oreRACIN @Tﬂ ( BSiﬁc?sEH \/ INTERACCIONES

2.2- Recibe y revisa la nota de solicitud de antecedentes
administrativos. T
2.3- (Existen observaciones a la nota de solicitud de

Proveedor: Abogado de Seccién antecedentes administrativos? ;

Juridical FADog (SI) En caso que existan observaciones a la nota de solicitud de ;

B ; - Jefe de Seccidn Juridica [antecedentes administrativos, la dewuelve para su ajuste

Insumos: Nota de solicitud de (contindaconlatarea 2.1). | 77 NO- =St

antecedentes administrativos. o . .

(NO) En caso que no existan observaciones a la nota de solicitud

de antecedentes administrativos, la suscribe y remite al Jefe de

Unidad o Jefe de Seccion o Responsable de Area de la

Administracién Tributaria Municipal, segin corresponda. ¥

2.4- Recibe la nota de solicitud, adjunta los antecedentes

Proveedor: Jefe de Seccién Jefe de Unidad L - . . )
Juridica o administrativos requeridos a la carpeta del tramite y remite al
) - L. Jefe de Seccion Juridica.
C |Insumos: Nota de solicitud de Jefe de Seccion : - - L.
L NOTA- las unidades organizacionales de la Administracién 24
antecedentes administrativos o ) . . . , . .
- < Tributaria Municipal tienen un plazo de tres (3) dias calendario
suscrita. Responsable de Area . -
para remitir respuesta a la solicitud.
Proveedor: Jefe de Unidad o Jefe 2.5- Recibe la carpeta del tramite que incluye los antecedentes
D |deSeccion o Responsable de Area. | Jefe de Seccidn Juridica [administrativos y la deriva al Abogado de Seccidén Juridica
Insumos: Carpeta del tramite. instruyendo su analisis (continda con la tarea 3).
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BSA:TEC?SE \/ INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el memorial de presentacion o ratificacion de|
pruebas y formulacion de Alegatos.
i 5- (Existen observaciones al memorial de presentaciéon o
Proveedor: Abogado de Seccién | EEXist L f A
Juridica ratificacién de pruebas y formulacion de Alegatos? A
) ) (SI) En caso que existan observaciones al memorial de|
Insumos: Memorial de L. - . P .
E L e Jefe de Seccidn Juridica | presentacion o ratificacion de pruebas y formulacion de Alegatos,
presentacion o ratificacién de » -
L lo devuelve para su correccion (continta con la tarea 3).
pruebas y formulacion de . . .
Alegatos (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
& ’ presentacion o ratificacidn de pruebas y formulacion de Alegatos,
emite visto bueno mediante firma y lo remite al Director
Administracién Tributaria Municipal. N St
\ 4
6- Recibe y revisa el memorial de presentacién o ratificacion de 6
pruebas y formulacion de Alegatos con visto bueno.
7- (¢Existen observaciones al memorial de presentaciéon o
L . ratificacion r formulacion Al n Vi
Proveedor: Jefe de Secdidn atificacion de pruebas y formulacién de Alegatos col sto
o bueno?
Juridica. . - -
. . - . |(SI) En caso que existan observaciones al memorial de|
Insumos: Memorial de Director Administracion o e i i
F L e A . L presentacion o ratificacién de pruebas y formulacién de Alegatos
presentacion o ratificacion de Tributaria Municipal . L. L S
., con visto bueno, lo devuelve para su correccion (continda con la
pruebas y formulacion de Alegatos tarea 4)
con visto bueno. ) . . )
(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de NO
presentacion o ratificacién de pruebas y formulacién de Alegatos
con visto bueno, lo suscribe y remite mediante proveido interno
al Jefe de Seccidn Juridica.
A 4
Proveedor: Director 8
Adm!n‘lstraaon Tributaria 8- Recibe el memorial de presentacién o ratificaciéon de pruebas y|
Municipal. L . -
. L. .. |formulacién de Alegatos suscrito e instruye al Abogado de
G [Insumos: Memorial de Jefe de Seccidn Juridica e B :
. e . Seccién juridica y Asistente Legal proseguir con el proceso
presentacion o ratificacion de (contintia con la tarea 9)
pruebas y formulacion de Alegatos ’ 4
suscrito.
V
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Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

9- Recibe memorial de presentacion o ratificacion de pruebas y
formulacion de Alegatos suscrito, arma la carpeta y lo remite al
Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario.

10- Realiza seguimiento de causas y recoge notificaciones del

Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario. @minfs‘;iizi“;,df0§§§¢?,°ﬁsc@
Proveedor: Jefe de Seccion Espera el tiempo necesario hasta que el Juzgado de Partido Tributario
Juridica. Abogado de Seccién | Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario emita el Auto de
H Insumos: Memorial de Juridica Clausura de Término Probatorio y disponga la remisién del
presentacién o ratificacién de y expediente al Departamento Técnico, para que esta instancia 10
pruebas y formulacion de Alegatos Asistente Legal emita el Informe Técnico que es notificado a la Administracién
suscrito, instruccién impartida. Tributaria Municipal.
Analiza la pertinencia de propugnar o impugnar el Informe
Técnico, con el cual el Abogado de Seccion Juridica inicia el ¢
procedimiento SU11-P006: 3. Elaboracién de memorial de o
propugnacion o impugnacion. SU11-P006: 3. Elaboracién de
FIN- memorial .dle propugnacién o
impugnacion
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 1340/1992 del Cdigo Tributario Boliviano.
O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
O Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Codigo de Procedimiento Givil.
O Ley Nacional N2 439/2013 que aprueba el Cédigo Procesal Givil.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacié n o impugnacién . <
CODIGO VERSION

NOMBRE DEL Impugnacién por lavia iudicial PROCEDIMIENTO (S) | demanda contenciosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacién

PROCESO: pug P ! DELPROCESO: 2. Ejecucién de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion

demanda contenciosa tributaria 6. Conclusidn de la impugnacion por la via judicial SU11-P006 7
PROCED O abo on de memorial de propugnacdon o pugnado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Elaborar memorial de propugnacién o impugnacién del Informe Técnico notificado por el

Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario, de acuerdo a lo establecido en Seccion Juridica Variable Numero de memoriales de propugnacion o impugnacion elaborados anualmente
normativa vigente.

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

SU11-P006: 2. Ejecucion de la
fase probatoria de la demanda
contenciosa tributaria

D

Proveedor:
1. Abogado de Seccidn Juridica INICIO-
(SU11-P0O06: 2. Ejecucién de lafase . 1- Recibe el Informe Técnico notificado a la Administracion v
. Abogado de Seccién . . .
A |probatoria de la demanda Juridica Tributaria Municipal. 1
contenciosa tributaria). 2- Elabora memorial de Propugnacién o Impugnacién del Informe
Insumos: Técnico y lo remite al Jefe de Seccidn Juridica.
1.a. Informe Técnico. "
> 2]
_— | ) Niiew ;
3- Recibe y revisa el memorial de Propugnacién o Impugnacién 3
del Informe Técnico.
4- (Existen observaciones al memorial de Propugnacion o
Proveedor: Abogado de Seccion Impugnacion del Informe Técnico?
Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al memorial de
B |Insumos: Memorial de Jefe de Seccidn Juridica | Propugnacion o Impugnacion del Informe Técnico, lo dewuelve
Propugnacién o Impugnacion del para su correccion (continda con la tarea 2).
Informe Técnico. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de

Propugnacién o Impugnacién del Informe Técnico, emite su visto NO
bueno mediante firma y lo remite al Director Administracion
Tributaria Municipal (continGacon la tarea 5).
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5- Recibe y revisa el memorial de Propugnacion o Impugnacion
del Informe Técnico con visto bueno.
6- (Existen observaciones al memorial de Propugnacion o

Proveedor: Jefe de Seccion Impugnacién del Informe Técnico con visto bueno?
Juridica. . L ., |(SI) En caso que existan observaciones al memorial de
. Director Administracién L. .. P .
C |Insumos: Memorial de . . L Propugnacion o Impugnacion del Informe Técnico con visto
) .. Tributaria Municipal L -
Propugnacion o Impugnacion del bueno, lo devuelve para su correccion (continda con la tarea 3).
Informe Técnico con visto bueno. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
Propugnacion o Impugnacidon del Informe Técnico con visto
" . . ’ . SL
bueno, lo suscribe y remite mediante proveido intemo al Jefe de N
Seccion Juridica.
Proveedor: Director
Administracién Tributari A 4
ministracién Tributaria . . L i
. 7- Recibe el memorial de Propugnacién o Impugnacién del 7
Municipal. L. . . X . "
D . Jefe de Seccidn Juridica [Informe Técnico suscrito e instruye al Abogado de Seccidon
Insumos: Memorial de I X R
. . Juridicay Asistente Legal proseguir con el proceso.
Propugnacién o Impugnacién del
Informe Técnico suscrito.
\ 4
[
Juzgado de Partido
deinistrativo, Coactivo FiscaD
Tribytario
8- Recibe memorial de Propugnacién o Impugnacion del Informe
Técnico suscrito, arma la carpetay lo remite al Juzgado de Partido A 4
Proveedor: Jefe de Seccién Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario. 9
Juridica. Abogado de Seccién |9- Realiza seguimiento de causas y recoge notificaciones del
£ Insumos: Memorial de Juridica Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario.
Propugnacion o Impugnacion del y Con la notificacién del Decreto de Respuesta al memorial de
Informe Técnico suscrito, Asistente Legal Propugnacion o Impugnacion del Informe Técnico, analiza la
instruccién impartida. pertinencia de solicitar Autos para Sentencia. Y .
10- Elabora memorial de Solicitud de Autos para Sentencia y lo 10 |¢ ]

remite al Jefe de Seccidn Juridica(continGa con la tarea 11).
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11- Recibe y revisa el memorial de Solicitud de Autos para \ 4
Sentencia. 11
12- (Existen observaciones al memorial de Solicitud de Autos
Proveedor: Abogado de Seccion para Sentencia?
Juridica. L. ... |(SI) En caso que existan observaciones al memorial de Solicitud
F . - Jefe de Seccidn Juridica ; .
Insumos: Memorial de Solicitud de de Autos para Sentencia, lo devuelve para su correccion
Autos para Sentencia. (continGia con la tarea 10). R !

(NO) En caso que no existan observaciones al memorial de
Solicitud de Autos para Sentencia, emite su visto bueno mediante
firma y lo remite al Director Administracién Tributaria Municipal. v

13- Recibe y revisa el memorial de Solicitud de Autos para
Sentencia con visto bueno.

14- (Existen observaciones al memorial de Solicitud de Autos
Proveedor: Jefe de Seccién para Sentencia con visto bueno?

Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al memorial de Solicitud|
G |[Insumos: Memorial de Solicitud de de Autos para Sentencia con visto bueno, lo devuelve para su
Autos para Sentencia con visto correccion (continda con la tarea 11).

]

Director Administracion
Tributaria Municipal

bueno. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de]L ¢ 0
Solicitud de Autos para Sentencia con visto bueno, lo suscribe y
remite mediante proveido interno al Jefe de Jefe de Seccion NO
Juridica. !

id

Proveedor: Director

Administracion Tributaria 15- Recibe el memorial de Solicitud de Autos para Sentencia
H [ Municipal. Jefe de Seccion Juridica |suscrito e instruye al Abogado de Seccidn Juridica y Asistente
Insumos: Memorial de Solicitud de Legal proseguir con el proceso (continta con la tarea 16). v

Autos para Sentencia suscrito. O
\Y%
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A

A
16
16- Recibe memorial de Solicitud de Autos para Sentencia, arma

la carpeta y la remite al Juzgado de Partido Administrativo,
Coactivo Fiscal y Tributario. ~JUzgado de Parido
17- Realiza seguimiento de causas y recoge nctificaciones del de'"'s"a'%‘,'f’gufgﬂf)"m FBCBD
Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario.

18- ¢La sentencia confirma el acto emitido por la Administracién
Tributaria Municipal y declara la firmeza delacto administrativo?
(NO) En caso que la sentencia no confirme el acto emitido por la

Administracion Tributaria Municipal y no declare la firmeza del
mismo, la sentencia es desfavorable para la Administracion

Tributaria Municipal, por lo que el Abogado de Seccién Juridica
inicia el procedimiento SU11-P006: 4. Inicio de recurso de S @ NO :
. 2 apelacion. v
:’u"r’i‘éfczd“' Jefe de Seccion Abogado deSeccién  |FIN- v ;
) . - Juridica 19- (SI) En caso que la sentencia confirme el acto administrativo 1 SU11-PO06: 4. Inicio derecurso
I [Insumos: Memorial de Solicitud de . - - . . . 9 de apelacion
. X y emitido por la Administracion Tributaria Municipal y declare la
Autos para Sentencia suscrito, . . . - . . ; .
. S A Asistente Legal firmeza del mismo, solicita la ejecutoria de la sentencia, cumplido
instruccion impartida. - .
el plazo para la presentacién de Recurso de Apelacion. FIN
20- Elabora memorial de solicitud de desglose de antecedentes y
lo remite al Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y m
Tributario.

21- Con la documentacion del proceso recogida del Juzgado de
Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario inicia el

procedimiento SU11-P006: 6. Conclusion de la impugnacién por Tuzgado de Partido
lavia judicial Administrativo, Coactivo Fiscaly
avia judicial. Tribytario

FIN-

NOTA- La tramitacidn ante el Organo Judicial tiene tiempos de
respuesta variados y extensos en todas sus instancias y etapas,

por lo que la Administraciéon Tributaria Municipal se encuentra
sujeta al cumplimiento de los mismos.

v

SU11-P006: 6. Conclusion dela
impugnacion por laviajudicial

FIN

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 1340/1992 del Codigo Tributario Boliviano.

O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
U Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Codigo de Procedimiento Civil.

O Ley Nacional N2 439/2013 que aprueba el Cédigo Procesal Givil.
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacion o impugnadion < <
NOMBRE DEL Imouenacion bor lavia iudicial PROCEDIMIENTO (S) | demanda contenciosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacién RIEY || VRN
PROCESO: pug P ! DELPROCESO: 2. Ejecucién de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion
demanda contenciosa tributaria 6. Conclusién de la impugnacion por la via judicial SU11-P006 7
PRO D O 4 odere O deapelacio
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Interponer recurso de apelacion ante el J#lz'igbaudtoar?z Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Seccion Juridica Variable Numero de recursos de apelacidon realizados anualmente

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

D
SU11-P006: 2. Ejecucion de la
fase probatoria de la demanda
contenciosa tributaria
SU11-P006: 3. Elaboracién de
memorial de propugnacién o
impugnacion

Proveedor: A
1. Abogado de Seccién Juridica I:l
(SU11-P0O06: 2. Ejecucion de lafase
probatoria de la demanda
contenciosa tributaria). INIQIO-
2. Abogado de Seccion Juridica Abogado de Seccién 1- Recibe la sentencia desfavorable y cuando corresponda, no
A |(SU11-PO06: 3. Elaboracion de . existe Auto de Ejecutoria.

. L Juridica . L "
memorial de propugnacion o 2- Elabora memorial de Interposicién de Recurso de Apelacion y
impugnacion). lo remite a Jefe de Seccidn Juridica (continGia con la tarea 3).
Insumos: Y
1.a. Sentencia desfavorabley no 2_|
existe Auto de Ejecutoria. E
2.a. Sentencia desfavorable.

B
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Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( s () \/ INTERACCIONES
3- Recibe y revisa Memorial de Interposicion de Recurso de
Apelacion. v
4- (Existen observaciones al Memorial de Interposicion de >|:3:|
Proveedor: Abogado de Seccidn Recurso de Apelacion?
Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al Memorial de
B |Insumos: Memorial de Jefe de Seccidn Juridica | Interposicion de Recurso de Apelacién, lo devuelve para su
Interposicién de Recurso de correccion (continta con la tarea 2).
Apelacion. (NO) En caso que no existan observaciones al Memorial de
Interposicion de Recurso de Apelacién validado, emite visto
bueno mediante firma y lo remite al Director Administracion —N Sk
Tributaria Municipal.
A 4
[ 1 ]
A 4
5- Recibe y revisa el Memorial de Interposicién de Recurso de I:S:I
Apelacion con visto bueno.
6- ¢Existen observaciones al Memorial de Interposicién de
Proveedor: Jefe de Seccion Recurso de Apelacion con visto bueno?
Juridica. . - ., |(SI) En caso que existan observaciones al Memorial de
C |Insumos: Memorial de Dlre-.ctorA'dmlnlsfcrta\uon Interposicion de Recurso de Apelacién con visto bueno, lo
. Tributaria Municipal L, N
Interposicién de Recurso de devuelve para su correccion (continta con la tarea 3).
Apelacion con visto bueno. (NO) En caso que no existan observaciones al Memorial de H
Interposicion de Recurso de Apelacién con visto bueno, lo NO
suscribe y remite mediante proveido interno al Jefe de Seccion
Juridica.
A 4
Proveedor: Director 7
/l;\/ldumn;‘rg;;zauon Tributaria 7- Recibe el Memorial de Interposiciéon de Recurso de Apelacién
D . . Jefe de Seccidn Juridica [suscrito e instruye al Abogado de Seccién Juridica y Asistente
Insumos: Memorial de . S
. Legal proseguir con el proceso (contintia con la tarea 8).
Interposicién de Recurso de v
Apelacion suscrito. "




Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Seccion
Juridica.

Insumos: Memorial de
Interposicion de Recurso de

Apelacion suscrito, instruccion

impartida.

Abogado de Seccidn
Juridica

y
Asistente Legal

8- Recibe Memorial de Interposicion de Recurso de Apelacidény lo
remite al Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y
Tributario.

Realiza seguimiento de causas y una vez radicado el proceso en la
Sala del Tribunal Departamental de Justicia, elabora memorial de
apersonamiento, a efectos de que se hagan conocer ulteriores
diligencias del proceso a la Administracion Tributaria Municipal.
9- Recoge Auto de Vista.

10- ¢El Auto de Vista es desfavorable para la Administracion
Tributaria Municipal?

(NO) En caso que el Auto de Vista sea desfavorable para la
Administracién Tributaria Municipal, el Abogado de Seccion
Juridica inicia el procedimiento SU11-P006: 5. Inicio de recurso
de casacion.

FIN-

11- (SI) En caso que la sentencia confirme el acto emitido por la
Administracién Tributaria Municipal y exista Auto de Ejecutoria,
elabora memorial de solicitud de desglose de antecedentes y lo
remite al Juzgado de Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y
Tributario.

12- Con la documentacién del proceso recogida del Juzgado de
Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario inicia el
procedimiento SU11-P006: 6. Conclusion de la impugnacion por
lavia judicial.

FIN-

NOTA- La tramitacidn ante el Organo Judicial tiene tiempos de
respuesta variados y extensos en todas sus instancias y etapas,
por lo que la Administracién Tributaria Municipal se encuentra
sujeta al cumplimiento de los mismos.
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e
L]

Tuzgado de Partido
Administrativo, Coactivo Fiscaly

Tributario

Sala del Tribunal Departamenta
de Justicia

n

SU11-P006: 5. Inicio derecurso
de casacidon

FIN

h 4
Juzgado de Partido
Administrativo, Coactivo Fiscaly

Tribytario

v

&)

SU11-P006: 6. Conclusién dela
impugnacion por laviajudicial

FIN
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RCHIV
Act. P:Losvlfn::llc))(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;” \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Nacional N2 1340/1992 del Cédigo Tributario Boliviano.

Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Cddigo de Procedimiento Civil.

Ley Nacional N2 439/2013 que aprueba el Cédigo Procesal Civil.

Oo000O
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w ORGANO O PALD OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
£\ MANUAL DE PRO 0 PROCEDIMIENTO
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacion o impugnadion . .
NOMBRE DEL Imougnacién bor lavia iudicial PROCEDIMIENTO (S) | demanda contenciosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacion RODICORNVERS IO
PROCESO: pug P ! DELPROCESO: 2. Ejecucién de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion
demanda contenciosa tributaria 6. Conclusion de la impugnacion por la via judicial SU11-P006 7
PRO D O o dere O d acio
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Interponer Recurso de casacion ante el Tribunal departamental de Justicia Seccion Juridica Variable Numero de recursos de casacdén ejecutados anualmente
PROVEEDOR = RV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ M ( aros “ \/ INTERACCIONES
INSUMOS
e
SU11-P006: 4. Inicio derecurso
Proveedor: de apelacién
1. Abogado de Seccién Juridica INIO- T
A (SU11-P0O06: 4. Inicio de recurso de | Abogado de Seccion |1- Recibe Auto de Vista desfavorable.
apelacion). Juridica 2- Elabora el memorial de Interposicién de Recurso de Casaciony
Insumos: lo envia a Jefe de Seccion Juridica.
1.a. Auto de Vista desfavorable.
2 1<
3- Recibe y revisa el memorial de Interposicion de Recurso de
Casacion.
4- (Existen observaciones al memorial de Interposicion de h 4
Proveedor: Abogado de Seccién Recurso de Casacion? 3
Juridica. (SI) En caso que existan observaciones al memorial de
B [Insumos: Memorial de Jefe de Seccidn Juridica | Interposicion de Recurso de Casacion, lo devuelve para su
Interposicién de Recurso de correccion (continGa con la tarea 2).
Casacion. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de :
L . ) L —N ¥
Interposicién de Recurso de Casacion validado, emite visto bueno
mediante firma y lo remite al Director Administracién Tributaria
Municipal.
5- Recibe y revisa el memorial de Interposicion de Recurso de Y
Casacion con visto bueno. 5
6- ¢(Existen observaciones al memorial de Interposicion de
Proveedor: Jefe de Seccién Recurso de Casacion con visto bueno?
Juridica. . - ., |(SI) En caso que existan observaciones al memorial de
. Director Administracién sl L .
C [Insumos: Memorial de . . . Interposicion de Recurso de Casacién con visto bueno, lo
. Tributaria Municipal i -
Interposicién de Recurso de devuelve para su correccion (contintia con la tarea 3).
Casacion con visto bueno. (NO) En caso que no existan observaciones al memorial de S NO
Interposicion de Recurso de Casacion con visto bueno, lo suscribe
y remite mediante proveido interno al Jefe de Seccién Juridica A 4
(continta con la tarea 7). |
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( FR ( ) \/ INTERACCIONES
Proveedor: Director @
AMdumn:g;;llfaaon Tributaria 7- Recibe y remite el memorial de Interposicién de Recurso de “io
D . . Jefe de Seccidn Juridica [ Casacidn suscrito al Abogado de Seccion Juridica y al Asistente
Insumos: Memorial de Legal, instruyendo proseguir con el proceso
Interposicidn de Recurso de ! : A 4
Casacion suscrito. |:7:|
\ 4
KN
8- Recibe el memorial de Interposicion de Recurso de Casacion ¢
suscrito y lo presenta ante la Sala correspondiente del Tribunal Sala del Tribunal Departamenta
Departamental deJusticia de La Paz, que remitird antecedentes al de Justicia de La Paz )
Tribunal Supremo de Justicia. ¢
Realiza seguimiento de causas y una vez radicado el proceso en la
Sala del Tribunal Supremo de Justicia, elabora memorial de Sl gl T""J’:;fc'isa“p’em"de
apersonamiento, a efectos de que se hagan conocer ulteriores |
diligencias del proceso a la Administracion Tributaria Municipal.
9- Elabora memorial de apersonamiento una vez radicado el
Proveedor: Jefe de Seccién proceso en la Sala del Tribunal Supremo de Justicia a efectos de
Juridica. Abogado de Seccion |que se hagan conocer ulteriores diligencias del proceso a I3
£ Insumos: Memorial de Juridica Administracion Tributaria Municipal (si corresponde).
Interposicion de Recurso de y 10- Emitido el Auto Supremo, elabora memorial de solicitud de
Casacion suscrito, instruccion Asistente Legal desglose de antecedentes y lo remite al Juzgado de Partido “
impartida. Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario.
11- Con la documentacién del proceso recogida del Juzgado de
Partido Administrativo, Coactivo Fiscal y Tributario inicia el
procedimiento SU11-P006: 6. Conclusién de la impugnacién por deinf;ﬁ?,gdceo:ig",‘fﬁcag
lavia judicial. Tribytario
FIN-
NOTA- La tramitacion ante el Organo Judicial tiene tiempos de
respuesta variados y extensos en todas sus instancias y etapas,
por lo que la Administracion Tributaria Municipal se encuentra|
sujeta al cumplimiento de los mismos. +
SU11-P006: 6. Conclusion dela
impugnacion por laviajudicial
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 1340/1992 del Cédigo Tributario Boliviano.
O Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
U Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
O Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Codigo de Procedimiento Civil.
O Ley Nacional N2 439/2013 gue aprueba el Cddigo Procesal Civil.
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w OR ANO O PA D OB O O A D A PA
O\ A A D PRO O O
Sisomonemr? O
Emision: 01.01.2022
1. Respuesta a la notificacion de la 3. Elaboracién de memorial de propugnacion o impugnadion < <
NOMBRE DEL Imouenacion bor lavia iudicial PROCEDIMIENTO (S) | demanda contenciosa tributaria 4. Inicio de recurso de apelacion RIEY || VRN
PROCESO: pug P ! DELPROCESO: 2. Ejecucién de la fase probatoria de la 5. Inicio de recurso de casacion
demanda contenciosa tributaria 6. Conclusion de la impugnacidn por la via judicial SU11-P006 7
PROCED O 6: Co on de laimpugnacion por la via judicia
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Concluiry cerrar los procesosde im pugn?\;|3:icei;a\/lla judicial de la Administracion Tributaria Seccién Juridica Variable Nimero de casos cerrados anualmente
PROVEEDOR 2 L
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION Craso> b\l (w0 X/ INTERACCIONES
‘ INICIO ’
N
©)
SU11-P006: 1. Respuestaa la
notificacién de lademanda
contenciosa tributaria
SU11-P006: 2. Ejecucion de la
fase probatoria de la demanda
Proveedor: contenciosa tributaria

1. Jefe de Seccidn Juridica (SU11-
PO06: 1. Respuesta a la notificacion
delademanda contenciosa
tributaria).

2. Abogado de Seccién Juridicay
Asistente Legal (SU11-P006: 2.
Ejecucion de lafase probatoria de
la demanda contenciosa
tributaria).

3. Abogado de Seccién Juridicay
A |Asistente Legal (SU11-P006: 3.
Elaboracién de memorial de
propugnacion o impugnacion).
4. Abogado de Seccion Juridicay
Asistente Legal (SU11-P006: 4.
Inicio de recurso de apelacion)

5. Abogado de Seccion Juridicay
Asistente Legal (SU11-P006: 5.
Inicio de recurso de casacion).
Insumos:

l.a.; 2.a,; 3.a.;4.a.; 5.a.
Documentacién del proceso.

Abogado de Seccién |INICIO-
Juridica

Asistente Legal

1- Analiza la documentacién del proceso.
y 2- Elabora y firma informe de conclusion y lo envia al Jefe de
Seccidn Juridica (continda con la tarea 3).

SU11-P006: 3. Elaboracién de
memorial de propugnacion o
impugnacion

SU11-P006: 4. Inicio derecurso
de apelacion

SU11-P006: 5. Inicio derecurso
de casacion

-1
L]
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
3- Recibey revisa el informe de conclusion. A 4
4- i Existen observaciones al informe de conclusion? 3
Proveedor: Abogado de Seccion (SI) En caso que existan observaciones al informe de conclusion,
B [Juridicay Asistente Legal. Jefe de Seccion Juridica | lo devuelve para su correccidn (continda con la tarea 2).
Insumos: Informe de conclusién. (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
conclusion, emite visto bueno mediante firma y lo remite al
Director Administracion Tributaria Municipal. N St
A 4
[ 1 ]
\ 4
5
5- Recibey revisa el informe de conclusion con visto bueno.
6- ¢Existen observaciones al informe de conclusién con visto
bueno?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de conclusién .
» con visto bueno, lo devuelve para su correccion (continda con la
Proveedor: Jefe de Seccién
1 . - ., |tareas). NO
Juridica. Director Administracion . . .
C L : ) - 7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
Insumos: Informe de conclusion Tributaria Municipal ‘. ; . . .
con visto bueno conclusion con visto bueno, lo suscribe y remite conjuntamente
’ lo antecedentes administrativos, al Jefe de Unidad
correspondiente para el cumplimiento de lo resuelto por I3
. .. 7
Autoridad Judicial.
Instruye el archivo de la carpeta del proceso (continia con la
tarea7.1)
\ 4
Proveedor: Director . ) L ) 8
- o . . 8- Recibe el informe de conclusién suscrito y los antecedentes|
Administracion Tributaria e . . .
Municipal administrativos y realiza el cumplimiento de lo resuelto por la
D ) Jefe de Unidad Autoridad Judicial.

Insumos: Informe de conclusién
suscrito, antecedentes
administrativos.

9- Archiva la documentacién generada.
FIN-
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

Provggdor: P’|rect.or . Encargado de Archivo |7.1- Recibe documentacion generada.
Administracién Tributaria o . ) .
F Municipal dela Administracion |7.2. Archiva documentacién generada. .

Insumos: Carpeta del proceso. Tributaria Municipal [FIN-

@4__

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Nacional N2 1340/1992 del Cédigo Tributario Boliviano.

Ley Nacional N2 2492/2003 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Céodigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N2 2492/2003.
Decreto Ley N2 12760/1975 que aprueba el Cédigo de Procedimiento Civil.

Ley Nacional N2 439/2013 que aprueba el Cédigo Procesal Givil.

OO000D

Elaborado: Victor Eduardo Camacho Salazar Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Normas y Defensa Legal Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTION 2022

Emision: 01.01.2022

copIGO

NOMBRE DEL
PROCESO:

PROCEDIMIENTO (S)

Elaboracion derespuestasa consultas tributarias DEL PROCESO:

1. Elaboracién de respuestas a consultas tributarias

SU11-P007

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de respuestas a consultas tributarias

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Regular, uniformary sistematizar los procedimientos para la elaboracién canalizacion y emision
de respuesta a Consultas Tributariasrealizadasen aplicacion del articulo 115 a 120 de la Ley N2 Seccion Juridica 30 diashébiles Porcentaje de consultas tributarias atendidas
2492, Codigo Tributario Boliviano.

PROVEEmR J 5 DOCUMENTO BASE DE N
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (z )| X7 N EE TS

INICIO
Proveedor: . . . .
1- Recibe la nota con consulta tributaria realizada por el

1. Contribuyente.

InSUmos: Director Administracién conFribuyente via sis.tfema (’je‘ flujo documental y/o proceso vy la ( e )
A ) . . ) . deriva alJefe de Seccién Juridica.
1.a. Nota con consulta tributaria Tributaria Municipal NOTA- La consulta tributaria es una solicitud sobre la aplicacién |
(via sistema de flujo documental y/ - L . . . P Y
o proceso) alcance de la disposicion normativa tributaria (Art. 115 de la Ley
’ No. 2492 Cddigo Tributario Boliviano). 1
Proveedor: Director
Adm!n}straC|on Tributaria L. ... |2~ Recibe la consulta tributaria y la deriva al Abogado de Seccion Y
B [Municipal. Jefe de Seccidn Juridica Juridica instruyendo su atencién I:Z:I
Insumos: Consulta tributaria ’
derivada.
Y
3- Recibey revisa la consulta tributaria.
4- Elabora e imprime en 4 ejemplares la Resolucion I:sj
Administrativa (motivada) correspondiente y la remite al Jefe de
Seccidn Juridica para su revision en caso que la consulta tributaria
cumpla con los requisitos establecidos en normativa vigente.
En caso que la consulta tributaria no cumpla con los requisitos
Proveedor: Jefe de Seccién establecidos en normativa vigente, solicita mediante proveido su Y Si
C Juridica. Abogado de Seccién | complementacién en el término de diez (10) dias y lo remite al E;‘\ﬁ |
Insumos: Consulta tributaria, Juridica Jefe de la Seccidn Juridica para su revision (continta con la tarea
designacion. 5).
NOTA- La consulta tributaria debe cumplir con los requisitos
descritos en el Art. 14 del Decreto Supremo 27310 del 09/01/04,
en caso que no cumpla con estos requisitos, la Administracion
Tributaria Municipal no la admitira, devolviéndola al consultante
para que en el término de diez (10) dias subsane la observacion; L 2
caso contrario, la considerard como no presentada. @

Pagina 77 de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION W (et l ) \/ INTERACCIONES
5- Recibe mediante correo electrénico y revisa la Resolucion
Administrativa (motivada) o proveido de solicitud de
complementacion.
Proveedor: Abogado de Seccién 6- ¢.EX|sten obse’rvauones. a la  Resolucién Afirm;nstratwa v
Juridica (motivada) o proveido de solicitud de complementacién? 5
Insumo:s' Resoludén (SI) En caso que existan observaciones a la Resolucion
E S . Jefe de Seccidn Juridica [ Administrativa  (motivada) o proveido de solicitud de
Administrativa (motivada) o ., L .
. L complementacion, lo devuelve para su correccién (continGa con
proveido de solicitud de
complementacién la tarea 4).
P ’ (NO) En caso que no existan observaciones a la Resolucién St
Administrativa (motivada) o proveido de solicitud de
complementacion, la valida mediante visto bueno y remite al A 4
Director Administracién Tributaria Municipal. [ 1] ]
A 4
[ ]
P : Jef i0 . L . - . . .
Jur:)l,‘é?;dor Jefe de Seccién 7- Recibe Resolucién Administrativa (motivada) o proveido de
) L. solicitud de complementacién con visto bueno de la seccién y
Insumos: Resolucién ; - R X L.
- . . . - .. |unidad. Firma el documento e instruye la notificacion +
Administrativa (motivada) con Director Administracion . X , .
F visto bueno de la seccién o Tributaria Municipal correspondiente  mediante proveido interno al personal P
designado al proceso SU11-P008: 2. Notificacion de SU11-P008: 2. Notificacion de

proveido de solicitud de
complementacién con visto bueno

Resoluciones Administrativas.

Resoluciones Administrativas

delaunidad. FIN-
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2003, que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Decreto Supremo N2 27310 que reglamenta la Ley Nacional N2 2492 del Cédigo Tributario Boliviano.
Elaborado: Victor Eduardo Camacho Salazar Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Normas y Defensa Legal

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Version: 1

Fecha:

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021
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NOMBRE DEL
PROCESO:

Emision y Notificacion de Resoluciones Administrativas

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTION 2022

PROCEDIMIENTO (S) | 1. Emisién de Resoluciones Administrativas
DEL PROCESO: 2. Notificacion de Resoluciones Administrativas

PROCEDIMIENTO 1: Emision de Resoluciones Administrativas

Emision: 01.01.2022

copIGO

SU11-P008

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Emitir R luci Administrati tramites tributari Accion de R ticion, E i0
mitir Reso ugones' ministra |va's !)ara rami es. rbu arlos'( celon de Repeticion, txencion Seccién Juridica Variable Cantidad de Resoluciones Administrativas emitidas al mes
Tributariay Otros) a solicitud de la Unidad operativa que corresponda.

PROVEEDOR

Insumos:
1.a. Informe de andlisis técnico (via

cuentan con toda la documentacion necesaria?
(NO) En caso que el Informe de analisis técnico y la Carpeta del

INsUMOs RESPONSABLE DESCRIPCION <> (] (| X7 | reracciones

Nicio- Tefe de laUnidad operati
1- Recibe el Informe de andlisis técnico y la Carpeta del proceso (e < amr:resp:nze;at'vaqué
via sistema de flujo documental y/o proceso. |
Revisa que la hoja de ruta cuente con la documentacion

Proveedor: . L

. R necesaria (conforme normativa vigente).

1. Jefe de la Unidad operativa que ) s e
2- ¢El Informe de andlisis técnico y la Carpeta del proceso

corresponda.

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

A | . Jefe de Seccidn Juridica | proceso no cuenten con la documentacidn necesaria, devuelve al
sistema de flujo documental y/o . . .
roceso) jefe de la Unidad operativa que corresponda para su
P : . complementacion.
2.a. Carpeta del proceso (via FIN —S -NO- ;
sistema de flujo documental y/o i it A i
roceso) ) v/ (SI) En caso que el Informe de andlisis técnico y la Carpeta del
P ’ proceso cuenten con la documentacion necesaria, remite la Cefede |aUnidad°peratianU5
. L . corresponda
carpeta del proceso que incluye los antecedentes administrativos <
al Abogado de Seccion Juridica instruyendo su andlisis y respuesta @
(contindia con la tarea 3).
\ 4
[ ]
3- Recibe la carpeta del proceso, revisa los antecedentes
administrativos y su foliacion. Analiza el informe de analisis
Proveedor: Jefe de Seccién téenico tributario.
8 luridica ' Abogado de Seccidén |4- Elabora el proyecto de Resolucién Administrativa (Conforme V_| st
) Juridica Normativa Vigente y con base a las conclusiones del Informe de 4 &
Insumos: Carpeta del proceso. (st - - . : P —
analisis Técnico Tributario) y lo remite mediante proveido interno
al Jefe de Seccién Juridica, considerando los plazos establecidos|
por ley (continGia con la tarea 5).
Y
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RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

5- Recibe la carpeta del tramitey revisa el Proyecto de Resolucion
Administrativa.

Revisa el Proyecto de Resolucién Administrativa. \ 4
6- (Existen observaciones al proyecto de Resolucion g
Administrativa?

(SI) En caso que existan observaciones al Proyecto de Resolucion
Administrativa lo devuelve para su correccion (continda con la
tarea 4).

(NO) En caso que no existan observaciones al Proyecto de _
Resolucién Administrativa, lo valida con su visto bueno y deriva
mediante proveido interno al Director de la Administracion ) 4

Tributaria. I

7- Recibe la carpeta del tramitey revisa el Proyecto de Resolucion
Administrativa con visto bueno.

Revisa el Proyecto de Resolucion Administrativa con visto bueno.
8- (Existen observaciones al proyecto de Resolucion
Administrativa con visto bueno?

Proveedor: Jefe de Seccién (S1) En caso que existan observaciones al Proyecto de Resolucion
Juridica. . - .. | Administrativa con visto bueno, devuelve para su correccidn

Director Administracién A
D |Insumos: Carpeta del proceso, (contintia con la tarea 5).

Proveedor: Abogado de Seccién
Juridica.

C |Insumos: Carpeta del proceso, Jefe de Seccidn Juridica
Proyecto de Resolucion
Administrativa.

=z
%)

< ]e
L

Proyecto de Resolucion Tributaria Municipal (NO) En caso que no existan observaciones al Proyecto de| bl—r——s 0 NO-

Administrativa con visto bueno. Resolucién Administrativa con visto bueno, aprueba. v
Remite la Resolucion Administrativa y la Carpeta del proceso ¥
mediante proveido interno via sistema de flujo documental y/o SU11-P008: 2. Notificacion de

proceso al Jefe de la Seccion Juridica al procedimiento SU11- Resoluciones Administrativas

P008: 2. Notificacion de Resoluciones Administrativas.
FIN-

FIN
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

coDIGO VERSION

NOMBRE DEL Emisién v Notificacién de Resoluciones Administrativas PROCEDIMIENTO (S) | 1. Emision de Resoluciones Administrativas
PROCESO: v DELPROCESO: 2. Notificacién de Resoluciones Administrativas
SU11-P008 0
PRO D O O acion de Reso ones Ad
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Notificar al ciudadano o contribuyente acerca de la Resolucidn Administrativa que resuelve la i o i . i
- - s - K . [ L . . Cantidad de notificaciones de Resoluciones Administrativas que resuelvan la
solicitud de Accidn de Repeticion, Exencion Tributaria u otras generada en la Seccién juridica de Seccién Juridica Variable . 9 o = i .
manera oportuna solicitud de Accion de Repeticidn, Exencion Tributaria u otras al mes

1. Director Administracion
Tributaria Municipal (SU11-P008:
1. Emision de Resoluciones
Administrativas ).

2. Director Administracion
Tributaria Municipal (SU11-P007:
Elaboracion de respuestas a

A |consultas tributarias).
Insumos:

1.a. Resolucion Administrativa (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

1.b. Carpeta del proceso (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

2.a. Instruccién de notificacion.

Jefe de Seccion Juridica

NICIO-

1- Recibe la carpeta del proceso con la Resolucion Administrativa
firmada por el Director de la Administracion Tributaria Municipal.
Remite la carpeta del proceso y la Resolucion Administrativa al
Abogado de Seccién Juridica para la correspondiente notificacion
delaResolucién Administrativa.

PROVEEmR 3 DOCUMENTO BASE DE R
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (w )| X/ BTG
Proveedor:

SU11-P008: 1. Emisién de
Resoluciones Administrativas
SU11-P007: Elaboracién de
respuestas a consutas
tributarias

Proveedor: Jefe de Seccién
Juridica.

Insumos: Carpeta del proceso,
Resolucidon Administrativa.

Abogado de Seccidn
Juridica

2- Recibe la carpeta del proceso con la Resolucion Administrativa
firmada, verifica que el documento a notificar cuente con las
debidas firmasy rubricas para su legal notificacién al ciudadano o
contribuyente.

Toma contacto telefénico con el ciudadano o contribuyente
conforme los datos que cursan en la carpeta para su notificacion
emitiendo para tal efecto un formulario de llamada telefonica
que refleje el resultado del contacto telefénico (continia con la
tarea 3).

N’
L]
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

9

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Seccion
Juridica.

Insumos: Carpeta del proceso,
Resolucién Administrativa.

Abogado de Seccidn
Juridica

4- Se tomd contacto telefénico con el ciudadano o
contribuyente para su notificacion personal con la Resolucion
Administrativa?

(SI) En caso que si se haya tomado contacto telefénico con el
ciudadano o contribuyente, se procede a la notificacién personal
de la Resolucién Administrativa al apersonamiento del ciudadano
o contribuyente (que no debe superar los 2 dias habiles
siguientes de tomado contacto con el mismo, caso contrario se
procede con la notificacidn en Secretaria de Seccion Juridica).

4.1- (NO) En caso que no se haya tomado contacto telefénico con
el ciudadano o contribuyente, el Abogado de Seccion Juridica
procede a la notificacién en Secretaria de Seccidon Juridica
(continGia con la tarea 5).

5- Realizada la Notificacién ya sea de forma Personal o en
Secretaria de la Seccién Juridica mediante el Formulario de
notificacién personal (con firma del ciudadano o contribuyente
como constancia de entrega) o formulario de notificacion en
Secretaria en cumplimiento a los plazos establecidos, deriva la
carpeta del proceso al Jefe de Seccion Juridica con la debida
notificacién de la Resolucién Administrativa para la continuidad
del trdmite (continda con la tarea 6).

NOTA- Las notificaciones realizadas en Secretaria de Seccién
Juridica se practicaran todos los dias miércoles, o el dia siguiente
habil en los casos que corresponda.

St

A 4

( Ciudadano o Contribuyente)

Proveedor: Abogado de Seccidon
Juridica.

Insumos: Carpeta del proceso con
Resolucién Administrativa
notificada.

Jefe de Seccion Juridica

6- Recibe la carpeta del proceso con la notificacion de la
Resolucién Administrativa, verifica que la diligencia haya sido
practicada correctamente y deriva la carpeta del proceso a la
Jefatura de Unidad Operativa que corresponda para el
procesamiento operativo de la Resolucién Administrativa en los
sistemas y medios que correspondan a efecto de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién Administrativa
emitida.

FIN-

o ]
L

\ 4

Jefe de laUnidad operativaque
comesponda

FIN
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C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003, que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de notificacion en secretaria.
O Formulario de notificacion Personal.

Elaborado: Victor Eduardo Camacho Salazar Fecha: Revisado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Normas y Defensa Legal Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

cODIGO VERSION

1. Ciudadanos o Contribuyentes.
2. Concejo Municipal (CM).

3. Unidades Organizacionales del
OEM.

4. Despacho Alcalde Municipal
(DAM).

Insumos:

1.a.; 2.a. Iniciativa legislativa
ciudadana (solicitud via sistema de
flujo documental y/o proceso).
3.a. Solicitud formal o analisis de la
normativa tributaria vigente
(solicitud via sistema de flujo
documental y/o proceso).

4.a. Orden de Despacho
(instruccion via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Director Administracion
Tributaria Municipal

INICIO

1- Recibe iniciativa legislativa ciudadana o solicitud formal o
analisis de la normativa tributaria vigente u Orden de Despacho|
via sistema de flujo documental y/o proceso, y la deriva al Jefe de
Unidad dependiente de la ATM segln corresponda.

NOMBRE DEL Elaboracién de normas tributarias PROCEDIMIENTO (S) | 1. Andlisis de viabilidad de emisién de normas tributarias
PROCESO: DEL PROCESO: 2. Elaboracién de normas tributarias
SU11-P0O09 2
PRO D O ANna de abilidad de e on de no as trib aria
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Establecer laviabilidad legal dela emision de normastributarias en atencion alas solicitudes,
requerimientos y necesidades de las unidades organizacionales del GAMLP e iniciativas Administracion Tributaria Municipal Variable Porcentaje de proyectosde normas tributarias analizadoslegalmente
legislativas ciudadanas.
PROVEEDOR < RaIV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION Teoso> L/\I M \/ INTERACCIONES
Proveedor:

-

\Ciud adanos o Contribuyentes

e
L]

ﬁIM, Unidades Organizacionales
del OEM, DAM

Proveedor: Director
Administracion Tributaria
Municipal.

5. Director Administracién
Tributaria Municipal (SU11-P012:
1. Designacion de unidades
organizacionales operadoras de
tasas o patentes).

Insumos: Solicitud o instruccion de
elaboracién o andlisis de
normativa tributaria municipal.
5.a. Instruccion de elaboracion del
proyecto de normativa
correspondiente.

Jefe de Unidad

INICIO-

2- Recibe solicitud o instruccién de elaboracidon o andlisis de
normativa tributaria municipal y la deriva al Personal designado
instruyendo su atencion.

SU11-P012: 1. Designacion de
unidades organizacionales
operadoras de tasas o patentes

- L
)

A 4

\/
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4- Recibe y revisa la solicitud o instruccién de elaboracién o
andlisis de pertinencia para proyeccion de la normativa tributaria
municipal en base a las directrices planteadas por el Jefe de
Unidad. 4
5- éla solicitud o propuesta de norma es de una unidad
Organizacional externa a la ATM?

5.1- (NO) En caso que la solicitud o propuesta de norma no sea
de una unidad Organizacional externa a la ATM, elabora informe
técnico de respaldo en coordinacién con las dreas operativas
Proveedor: Jefe de Unidad. involucradas.

Insumos: Solicitud o instruccion de Remite el informe técnico via sistema de flujo documental y/o
elaboracion o andlisis de proceso al Jefe de Unidad para iniciar el procedimiento SU11-

¢ pertinencia para la proyeccion de Personal designado P009: 2. Elaboracion de nommas tributarias. S|

la normativa tributaria municipal, FIN-
directrices correspondientes. 6- (SI) En caso que la solicitud o propuesta de norma es de una

unidad Organizacional externa a la ATM, elabora Nota de
Solicitud a efecto que las unidades organizacionales del Organo !
Ejecutivo Municipal (OEM) pertinentes procedan a realizar el

analisis técnico y emitan el informe técnico que respalde la y P
viabilidad o no dela norma solicitada y lo remite al jefe de unidad SU11-P009: 2. Elaboracién de \“
en caso que la solicitud o instruccidon sea viable legalmente. En \ 4 normas tributarias

caso que la solicitud o instruccidon no sea viable legalmente, emite EG_L

y firma informe técnico de rechazo justificando la no viabilidad

legal de lanorma solicitaday lo remite alJefe de Unidad.

FIN

< ]e
L]

7- Recibe y revisa el Proyecto de Nota de solicitud o informe
técnico.

8- ¢Existen observaciones al Proyecto de Nota de solicitud o
informe técnico?

Proveedor: Personal designado. (SI) En caso que existan observaciones al Proyecto de Nota de
D |Insumos: Proyecto de Nota de Jefe de Unidad solicitud o informe técnico, lo dewuelve para su correccion 0
solicitud o informe técnico. (continda con la tarea 6). i
(NO) En caso que no existan observaciones al Proyecto de Nota
de solicitud o informe técnico, Emite visto bueno mediante firma
y remite al Director Administracién Tributaria Municipal
(continda con la tarea 9).

)
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9- Recibe el Proyecto de Nota de solicitud con visto bueno o 9
informe técnico con visto bueno.
10- ¢la solicitud o instruccién de elaboracién o analisis de
normativa tributaria municipal es viable legalmente?
(NO) En caso que la solicitud o instruccion de elaboracion o
andlisis de normativa tributaria municipal no sea Vviable

—sS <b --NO-

legalmente, firma el Informe Técnico y lo remite via sistema de
flujo documental y/o proceso a la instancia solicitante (Concejo
Municipal (CM), unidades organizacionales del Organo Ejecutivo
Municipal (OEM), Despacho Alcalde Municipal (DAM)) segln

y CM, DAM, Unidades
1 Organizacionales del OEM

[ e

Proveedor: Jefe de Unidad. corresponda.
g [Imsumos: Proyecto deNotade Director Administracion [ FIN- ALY
solicitud con visto bueno o informe | Tributaria Municipal |11- (SI) En caso que la solicitud o instruccion de elaboracién o
técnico con visto bueno. analisis de normativa tributaria municipal sea viable legalmente,
firma y remite Proyecto de Nota de Solicitud a las unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal (OEM) +
pertinentes a efecto que procedan a realizar el andlisis técnico y C’"idadesoﬂ%anizacm"abs deD
emitan el informe que respalde la viabilidad o no de la norma OEM
solicitada. |
12- Recibe informe técnico de las unidades organizacionales del
Organo Ejecutivo Municipal (OEM), y lo deriva via sistema de
flujo documental y/o proceso al Jefe de Unidad para iniciar el
procedimiento SU11-P009: 2. Elaboracién de nommas tributarias.
FIN- ¢
SU11-P009: 2. Elaboracién de T
normas tributarias
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2003, que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Leyes Municipales Autondmicas N2 007, 013, 014, 222 y 269 que aprueban el Ordenamiento Juridico y Administrativo del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTION 2022

Emision: 01.01.2022

copIGO

NOMBRE DEL
PROCESO:

PROCEDIMIENTO (S) | 1. Analisis de viabilidad de emisién de normas tributarias

Elaboracién denormas tributarias DELPROCESO: 2. Elaboracion de normas tributarias

SU11-P00S

PROCEDIMIENTO 2: Elaboracion de normas tributarias

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Coordinar la elaboracidn de proyectos de normas tributarias en atencdn alas solicitudes,
requerimientos y necesidades de las unidades organizadionales del GAMLP e iniciativas Administracion Tributaria Municipal Variable Porcentaje de proyectos de normas tributarias emitidas
legislativas ciudadanas.

PROVEEmR J DOCUMENTO BASE DE R
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (e )| X7 R S

Proveedor: SU11-P009: 1. Andlisis de
1. Director Administracién viabilidad de emisién de

. . .. normas tributarias
Tributaria Municipal (SU11-P009:

1. Andlisis de viabilidad de emision INIao-
Al Jefe de Unidad 1- Recibe informe técnico via sistema de flujo documental y/o

de normas tributarias). . ) . L
Insumos: proceso y lo deriva al Personal asignado instruyendo su atencion.

1.a. Informe técnico (via sistema
de flujo documental y/o proceso).

\ 4
[2]
2- Recibey revisa el informe técnico.

3- Elabora y firma informe legal, proyecto de norma tributaria 'y
los remite al Jefe de Unidad, en caso que el informe técnico esté
correctamente elaborado y cumpla con los elementos necesarios
para respaldar la elaboracién de la norma tributaria.

En caso que el informe técnico no esté correctamente elaborado
y/o cumpla con los elementos necesarios para respaldar la
elaboracion de la norma tributaria, solicita mediante proveido la
devolucién del informe técnico a la unidad organizacional del
Organo Ejecutivo Municipal (OEM) correspondiente, para su
complementacién y/o correccién (continda con la tarea 4).

NOTA- Las normas tributarias consistentes que se aprueban
mediante Resolucién Administrativa no requieren la emisién de
Informe Legal.

Proveedor: Jefe de Unidad.
B |Insumos: Informe técnico, Personal asignado
instruccion impartida.

(.l
&
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Personal asignado.
Insumos: Informe legal y proyecto
de norma tributaria validados o
proveido de solicitud de
devolucién deinforme técnico.

Jefe de Unidad

4- Recibe informe legal y proyecto de norma tributaria o proveido
de solicitud de devolucion de informe técnico. Registra proveido|
solicitando al Director Administracion Tributaria Municipal la
devolucion del informe técnico o revisa el informe legal y
proyecto de norma tributaria.

5- ¢Existen observaciones al informe legal y/o al proyecto de
norma tributaria?

(SI) En caso que existan observaciones al informe legal y/o al
proyecto de norma tributaria, lo devuelve al Jefe de Seccién de
Normas para su correccidn (continda con la tarea 3).

(NO) En caso que no existan observaciones al informe legal y/o al
proyecto de norma tributaria, los remite al Director
Administracion Tributaria Municipal.

Proveedor: Jefe de Unidad.
Insumos: Informe legal y proyecto
de norma tributaria derivados o
proveido de solicitud de
devolucion deinforme técnico.

Director Administracion
Tributaria Municipal

6- Recibe informe legal y proyecto de norma tributaria o proveido
desolicitud de devolucién de informe técnico.

7- ¢Como prosigue el tramite?

(DEVOLUCION) En caso de proveido de solicitud de devolucién de
informe técnico, lo remite a |a unidad organizacional del Organo
Ejecutivo Municipal (OEM) emisora del mismo, solicitando la
complementacién o correccidn correspondiente.

FIN-

8- (ACEPTACION) En caso de aceptacion, revisa el informe legal y
proyecto de norma tributaria, ¢Existen observaciones al informe
legal y/o al proyecto de norma tributaria?

(SI) En caso que existan observaciones al informe legal y/o al
proyecto de norma tributaria, lo devuelve para su correccién
(continGia con la tarea 4).

(NO) En caso que no existan observaciones al informe legal y/o al
proyecto de norma tributaria, los valida mediante firma e
instruye su impresion (continda con la tarea 9).

o e
L

NG
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<

v

¢

nidades Organizacionales deD

OEM

FIN
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Proveedor: Director

Administracién Tributaria . . . .
E |Municipal. Jefe de Unidad 9- Recibe Informe legal y proyecto de norma tributaria validados

Insumos: Informe legal y proyecto y los remite al Personal designado.

\ 4
de norma tributaria validados. |:9:|

A 4
10
10- Recibe informe legal y proyecto de norma tributaria validados
y asigna correlativo alinforme.
11- Imprime cuatro (4) ejemplares del Informe Legal y/o Proyecto
de Norma Tributaria. Suscribe el informe legal.
- i i Y
Proveedor: Jefe de Unidad. NOTA .E,n caso.q.ue e.I Proyec.to de.Normé Tributaria sea una
Resolucién Administrativa imprime seis (6) ejemplares. 1
Insumos: Informe legal y proyecto . L . .
F . . . Personal designado [12- En caso que el proyecto de norma tributaria emitida sea una
de norma tributaria validados, . L ; . . ;
instruccion impartida Resolucion Administrativa que requiera ser publicada, copia en
’ un CD el Proyecto de Norma Tributaria y remite los antecedentes
del trdmite alJefe de Seccién de Normas para su visto bueno.
En caso que el proyecto de norma tributaria emitida no sea una
Resolucién Administrativa que requiera ser publicada, remite los
antecedentes del tramite al Jefe de Unidad para su visto bueno.
\ 4
12
. Y
Proveedor: Personal designado. Lo . L.
. 13- Recibe informe legal con visto bueno de la seccién, proyecto 13
Insumos: Informe legal con visto ) ) . L
L de norma tributaria con visto bueno de la seccién y antecedentes
bueno de seccidn, proyecto de . P X .
G . . . Jefe de Unidad del tramite. Firma y sella el informe legal y proyecto de norma
norma tributaria con visto bueno X . . . K .
i tributaria con visto bueno de unidad y los remite al Director
de seccion, antecedentes del L L . . .,
tramite Administracion Tributaria (continGia con la tarea 14).

) 4

[ IV]
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[ ]

14- Recibe informe legal con visto bueno de seccién y unidad,

proyecto de norma tributaria con visto bueno de secciény unidad| ResoLuciON lOTROS— + — " =+ — - — - — - — - — ] Al

y antecedentes deltramite. ADMINISTRATIVA e ¢
15- ¢Qué instrumento debe emitirse para aprobar el proyecto de

normativa tributaria? S01-P017: Revision de

(OTROS) En caso que el proyecto de normativa tributaria no proyectos de normativa

corresponda a la emision de una Resolucién Administrativa,

podria tratarse de un proyecto de Ley Municipal, Decreto

Municipal u otro, firmay sella con visto bueno. ) 10

15.1-R it l'inf técni inf | I to de L Resoluciones Municipales,
-1- Remite el informe técnico, informe legal y proyecto de Ley Resoluciones Ejecutivas,

Municipal, Decreto Municipal u otro (si corresponde) via sistema Decretos Municipales y

de flujo documental y/o proceso al Director de Asuntos Juridicos Decretos Ediles

al proceso S01-P017: Revision de proyectos de normativa. T

15.2- Espera el tiempo necesario hasta que el Director de Asuntos h

D .

$02-P003: Publicacion de

Proveedor: Jefe de Unidad. Juridicos remita la Ley Municipal, Decreto Municipal u otro
Insumos: Informe legal con visto aprobada via sistema de flujo documental y/o proceso al Jefe de
H bueno de unidad, proyecto de Director Administracion|Unidad de Gabinete al proceso S02-P003: Publicacién de 15.3
norma tributaria con visto bueno Tributaria Municipal [Resoluciones Municipales, Resoluciones Ejecutivas, Decretos
de unidad, antecedentes del Municipales y Decretos Ediles. — e — = - === - - - 4 == — | ==
trdmite. 15.3- Recibe la carpeta (Fotocopia legalizada de la Ley Municipal,
Decreto Municipal u otro) e Instruye su archivo (continda con la
tarea 17).

16- (RESOLUCION ADMINISTRATIVA) En caso que el proyecto de
normativa tributaria corresponda a la emisidn de una Resolucion
Administrativa, la firma y remite a la secretaria de Despacho
Administracion Tributaria Municipal para numeracién y fecha de
la Resolucién Administrativa (contintia con la tarea 17).

En caso que la Resolucién Administrativa requiera ser publicada,
remite la solicitud de cobertura de nota de prensa via llamada
telefénica o correo electronico o mensajeria instantanea o nota
via sistema de fluyjo documental y/o proceso al Director de *
Comunicacion o Coordinador General al proceso S02-P026:
Publicacion y difusion de notas de prensa.

FIN-

S02-P026: Publicacion y
difusion de notas de prensa

FIN
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)

A
17- Recibe la Resolucion Administrativa y CD (en los casos que 17
corresponda), asigna numero correlativo vy socializa el
Secretaria de Despacho |documento con las unidades organizacionales del Organo

Proveedor: Director
Administracion Tributaria

| Municipal. L . Administracidn Ejecutivo Municipal (OEM) correspondientes.
Insumos: Resolucidn . ) -
- . N L. Tributaria Municipal | FIN-
Administrativa suscrita, instruccion . y : —
. . 17.1- Archiva la documentacion generada. Unidades Organizacionales del
impartida. OEM
FIN-
FIN
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2003, que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Nacional N2 3092/2005 que modifica el Cédigo Tributario Boliviano, aprobado mediante Ley Nacional N© 2492/2003.
U Leyes Municipales Autonémicas N2 007, 013, 014, 222 y 269 que aprueban el Ordenamiento Juridico y Administrativo del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Elaborado: Adela Navia Mayta Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefa Unidad de Recaudadones Puesto: Jefa Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

O
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL . .. PROCEDIMIENTO (S) L. .
PROCESO: Atencion a solidtud de soporte RUAT DEL PROCESO: 1. Atencidn a solidtud de soporte RUAT
SU11-P010 7
PRO D O Ate O O d de soporte RUA
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Resolver en coordinacién con el RUAT los problemas generados en el sistema informatico. Administracion Tributaria Municipal Variable Porcentaje de casosresueltosen tiempo establecido mensualmente

PROVEEmR J 5 DOCUMENTO BASE DE R
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ T TR S

©)

SU11- PO14: 1. Orientacién y

atencién al ciudadano o
Proveedor: contribuyente
1. Operador de Informaciones o SU11-P016: 1. Ejecucion del

. . tramite de inmuebles

Personal asignado de Almacén SUL1-PO17: 1. Ejecucion del
(SU11- PO14: 1. Orientacion y trémite de vehiculos
atencion al ciudadano o SU11- P014: 2. Orientacion,

registro y seguimiento de
contribuyente). trémites trib utarios en linea

- . . . SU11- P014: 3. Atencion de

2. Oficial Tributario (SU11-P0O16: 1. trmites trbutarios on linea
Ejecucién del tramite de

INICIO-

1- Recibe ficha de atencién, caso, tramite en linea, tramite o
instruccion impartida por Jefe de Seccion ya sea por
inconsistencia del sistema RUATNET, por requerimiento de la Y
ATM o en casos en que el sistema RUATNET genere error.

Inmuebles).

3. Oficial Tributario (SU11-P017: 1.
Ejecucién del tramite de
vehiculos).

4. Operador.d’ePlataforma (SU1l- Verifica la documentacion respecto al tramite que se esta 1 1§ — I N ~NO PROCEDENTE" =
P037: Atencién en plataforma dela .
Unidad de Fiscalizacién Cobranza realizando.
- ¥ 2- {La documentacion esta completa?
Control Fiscal). 2.1. (NO) En caso que la documentacién no esté completa
A 5. Oficial Tributario en Linea de Coordinador RUAT o 4 . . pewa,
Segundo Contacto (SU11- PO14: 2 genera el Formulario de observaciones y lo remite al Oficial L
Orientacion. registro v se uimiént.o Tributario al procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion del tramite 2 NO
R g oY g, de inmuebles, al Oficial Tributario al procedimiento SU11-P017:
de tramites tributarios en linea) 1. Eiecucién del tramite de vehiculos
6. Oficial Tributario (SU11- P014: 3. FiNf ' s
Atencidn de tramites tributarios en . . . - T ===
linea) 3- (SI) En caso que la documentacién esté completa, realiza +
L. consultas al Responsable de Soporte del RUAT via NEOS para
7. Jefes de Seccion. . . - ) i e
. L, identificar el tipo de problema, después de la valoracién del SU11-P016: 1. Ejecucién del
8. Supervisor de Atencion de bi . . | 4 tramite de inmuebles
Servicios. problema con soporte técnico (continda con la tarea 4). SU11-PO17: 1. Ejecucion del
Insumos: trdmite de vehiculos
1.a.; 2.a.; 3.a. Ficha de atencidn.
4.a. Caso (observacion del sistema
informatico). ‘
5.a.; 6.a. Tramiteen linea.
7.a. Instruccién impartida. +

7.b.; 8.a. Tramite. ( RUAT )

Pagina 92 de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



Pagina93de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

RCHIV
Adt. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACON @j (st 1 } \/ INTERACCIONES
INSUMOS
SIREC
4- Recibe la respuesta del RUAT indicando que el problema TTRE,ETJITCA%%' """" Y B
generado se resolvera en linea o se aperturara un caso SIREC. @
Proveedor: 5- ¢Qué tipo de solucion se aplicard al problema reportado? )
1. Operador de Informaciones o 5.1- (NEOS) En caso que la solucién al problema del sistema sea
Personal asignado de Almacén en linea via NEOS, verifica la solucién en el sistema. ;
(SU11- PO14: 1. Orientacion y Comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de V
atencioén al ciudadano o Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2. Orientacion, — )
contribuyente). registro seguimiento de tramites tributarios en linea. f:glblt’rzoyl‘:é;f:;‘z:igz‘;”'
2. Oficial Tributario (SUll-POlG: 1. O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de tramites trib utarios en linea
Ejecucién del tramite de Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 3. Atencion de SU11-P014: 3. Atencidn de
muebies). témite wibutarios en nea. e e
3. Oficial Tributario (SU11-P017: 1. O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario al trimite de inmuebles
Ejecucion del trémite de Proced|m|ento SU11-P016: 1. Ejecucion del tramite de SUL1-P017: 1. gjecucién del
vehiculos). |nmueb|e5._ » » ) ) tramite de vehiculos
4. Operador de Plataforma (SU11- (0} comunica la solucion de! caso al Of’lma‘l Trlbuta’rlo al
PO37: Atencién en plataforma de la Elr:\)lcedmlento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos. "
LCJ;I::?; (:t:_sl:;sl)c.allzacmn Cobranzay 5_.1.1- (SIREC - ERRIOR) En caso que la solucién al prob.lema del 511
A |5. Oficial Tributario en Linea de Coordinador RUAT S|st§ma sea a .traves de la apertura de un caso SIREC tipo error,
Segundo Contacto (SU11- P014: 2. registra en el sistema BUAT— BOL’IVIA SIREC generando el reporte
- L ) . de control correspondiente y envia al RUAT.
Orie nltag on r.eglstrc.) ¥ Seglflm' ento 5.1.2- Recibe la respuesta del RUAT. ( RUAT )
detr:a\r.nltes.tnbut.arlos en linea) Comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de
6. Of'?',al Trlbu'far.lo (SU_ll_ P0_14: 3. Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2. Orientacion,
Atenaon de tramites tributarios en registro seguimiento de tramites tributarios en linea.
linea) y O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de 5.1.2
7. Jefes de Seccion. Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 3. Atencién de
8. Supervisor de Atencién de trémites tributarios en linea.
Servicios. O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario al
Insumos: procedimiento  SU11-P016:1. Ejecucion del tramite de G
l.a.; 2.a.; 3.a. Ficha de atencion. inmuebles. SU11-P014: 2. Qr{entac‘;én,
4.a. Caso (observacion del sistema O comunica la solucion del caso al Oficial Tributario al ;,Zgr:t,gsytf,f,ﬁ::,in; ,iiea
informético). procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucién del tramite de vehiculos. SU11-P014: 3. Atencion de
5.a.; 6.a. Tramiteen linea. FIN- trémites trb utarios en linea
7.a. Instruccién impartida. 6- (SIREC- TECNICO o TRIBUTARIO) En caso que la solucion al purPOLS: 1 Hethcion de
7.b.; 8.a. Tramite. problema del sistema sea técnico o tributario, apertura el caso en SU11-P017: 1. Ejecucién del
el sistema RUAT — BOLIVIA SIREC y envia el caso al Jefe de Unidad tramite de vehiculos
para su respectiva aprobacion (continta con la tarea 7).
v FIN
6




RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

@
7- Recibeyy revisa el caso SIREC con problema técnico o tributario.
8- ¢Cudl es el resultado del caso SIREC?

(NO PROCEDENTE) En caso que la solicitud no sea procedente, 3 | (O T I T
devuelve el mismo al Coordinador RUAT para su revision PROCEDENTE
Proveedor: Coordinador RUAT. (contindia con la tarea 1). ;
B |Insumos: Caso SIREC con problema Jefe de Unidad 8.1- (PROCEDENTE - TECNICO) En caso que la solicitud al PROCEDENTE_  _  _  _.. B
técnico o tributario. problema técnico sea procedente, valida y remite el caso SIREC al TECNICO :

RUAT para su solucion (continta con la tarea 13).

9- (PROCEDENTE - TRIBUTARIO) En caso que la solicitud al
problema tributario sea procedente, valida y envia al Director
Administracion Tributaria Municipal.

PROCEDENTE
TRIBUTARIO 8.1

)
NG

10- Recibe y revisa el caso SIREC con problema tributario NO

) "PROCEDENTE |~ | PROCEDENTE
validado.
11- ¢El caso SIREC es procedente?
Proveedor: Jefe de Unidad. (NO PROCEDENTE) En caso que la solicitud SIREC no sea

Director Administracién

Tributaria Municipal procedente, devuelve el mismo al Jefe de Unidad para su revision

(continGa con la tarea 7).

12- (PROCEDENTE) En caso que la solicitud SIREC sea procedente,
la aprueba y remite via sistema al RUAT para su solucion
(contintGia con la tarea 13).

C |Insumos: Caso SIREC con problema
tributario validado.

)

C o
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BQ:TE&E \/ INTERACCIONES
13- Recibe caso SIREC con respuesta. \ 4
Comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de EZI
Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2. Orientacion,
registro seguimiento de tramites tributarios en linea.
O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario en Linea de
Proveedor: Registro Unico para la Se’gupdo C?ntac'.:o al pr,oced|m|ento SU11-P014: 3. Atencion de
- L ; . tramites tributarios en linea.
Administracién Tributaria . Lo - . . A G
D |Municipal (RUAT) Coordinador RUAT O comunica la solucion del caso al Oficial Tributario al = =
: procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion del tramite de SU11-P014: 2. Orientacion,
Insumos: Caso SIREC con . bl registro y seguimiento de
respuesta inmuebles. tramites tributarios en linea
: O comunica la solucién del caso al Oficial Tributario al SU11-P014: 3. Atencion de
procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos. tramites trib utarios en linea
FIN- SU11-P016: 1. Ejecucion del
tramite de inmuebles
NOTA- Debe generar el reporte mensual de los casos, clasificarlos SU11-P017: 1. Ejecucién del
por tipo y enviarlos al Jefe de Unidad conforme a instrumento trdmite de vehiculos
que corresponda.
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.
O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.
O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.
U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.
(DOCUM ENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Formulario de observaciones.
Elaborado: Adela Navia Mayta Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefa Unidad de Recaudadones Puesto: Jefa Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Pagina 95 de 178

Versién: 6

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL s, e . PROCEDIMIENTO (S) L, e .
PROCESO: Emisidn de certificacion, informes o proveidos DEL PROCESO: 1. Emision de certificacion, informes o proveidos
SU11-P011 6
PRO D O Oon de ce aclio O es O proveido
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
D taal licitud de inf ion del solicitant diant rtificacio
ar una repuesta ala soficitud de |_n ormacion de S,O citante mediante una certiicacion, Administracion Tributaria Municipal Variable Porcentaje de solicitudes atendidas mensualmente
informe o proveido.

INTERACCIONES

PROVEEDOR . E— Fa
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e () \/

fUnidades Organizacionales del
OEM

SU11-P014: 1. Orientacion y
atencion al ciudadano o
contribuyente

Proveedor:

1. Unidades Organizacionales del
OEM.

2. Operador de Informaciones o
Personal Asignado de Almacén
(SU11-P014: 1. Orientacién y INICIO-

atencion al ciudadano o
contribuyente).
3. Jefe de Unidad (Administracién

Secretaria de Secciéon o
Unidad

1- Recibe la solicitud mediante hoja de ruta via sistema de flujo
documental y/o proceso y la deriva al personal para su atencién
(continGa con la tarea 2).

N’
L

Tributaria Municipal).

Insumos:

1.a.; 2.a.; 3.a. Solicitud mediante
hoja de ruta (via sistema de flujo
documental y/o proceso).
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RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

Proveedor: Secretaria de Seccién o 2- Recibe y revisa la solicitud mediante hoja de ruta (ver

Unidad. ngruunc;t;\r/]ct)og)e trabajo correspondiente segln Lista Maestra de
4. Responsable de Actividad ’

. L. 3- Elabora la certificacion, informe o proveido (ver instructivo de \ 4 D
Econdmica (SU11-P018: Atencion R . P »
. o ) trabajo correspondiente segun Lista Maestra de Documentos). 2 SU11-PO18: Atencién en
B |en ventanilla de actividad Personal asignado NOTA- ventanilla de actividad
econémica). econdmica

En caso de ser necesario debe coordinar con la unidad, seccién o
drea que corresponda.

Remite la certificacion, informe o proveido al Responsable del
Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites o Supervisor.

Insumos: Solicitud mediante hoja
deruta derivada.
4.a. Informacion.

Y
4- Recibe y revisa la solicitud, certificacién, informe o proveido 4
emitido.
. 5- (Existe alguna observacion a la certificacion, informe o
. Responsable del Area .
Proveedor: Personal asignado. . proveido?
. A . de Control de Calidad y L . e
Insumos: Solicitud mediante hoja . P (S1) En caso de existir observaciones a la certificacién, informe o
C e Archivo de Trdmites , , P . s,
deruta, certificacion, informe o o proveido, envia el tramite al Personal asignado para su correccion St
proveido. ) (continGia con la tarea 3).
Supervisor - . e s

6- (NO) En caso de no existir observaciones a la certificacion, NO

informe o proveido da su visto bueno al documento y remite al

Jefe de Unidad.

6
Y
I:a

7- Recibe y revisa la solicitud mediante hoja de ruta, certificacion,
Proveedor: Responsable del Area informe o proveido con visto bueno. < o
de Control de Calidad y Archivo de 8- ¢Existen observaciones a la certificacion, informe o proveido?
Tramites o Supervisor. : (SI) En caso que existan observaciones a la certificacién, informe NO

D L . . Jefe de Unidad . s o

Insumos: Solicitud mediante hoja o proveido, devuelve para su correccion (contintia con la tarea 4).
deruta, certificacion, informe o 9- (NO) En caso que no existan observaciones a la certificacion,
proveido con visto bueno. informe o proveido, firma el mismo y remite al Jefe de Unidad

(contintGia con la tarea 10).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad.
Insumos: Solicitud mediante hoja
deruta, certificacion, informe o
proveido firmado.

Jefe de Unidad

10- Recibe la solicitud mediante hoja de ruta, certificacion,
informe o proveido.

Otorga su visto bueno a través de la rubrica en la certificacion,
informe o proveido.

11- iQuértipo de salicitud identificd?

(CERTIFICACIONA SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE) En caso que
sea certificacion a solicitud del contribuyente, remite la hoja de
ruta con la certificacion al Responsable de Control de Calidad y
Archivo de Tramites al proceso SU11-P013: 1. Acceso a la
informacion tributaria por hoja de ruta.

FIN-

(OTRAS SOLICITUDES) En caso que se trate de otras solicitudes,
remite la solicitud mediante hoja de ruta, certificaciéon o Proveido
o informe firmado al Director Administracion Tributaria
Municipal.

_CERﬂFICACION ASOLICITUD
DEL CONTRIBUYENTE

A 4

D
SU11-P013: 1. Acceso de
informacion trib utaria por hoja

de ruta

FIN

Proveedor: Jefe de Unidad.
Insumos: Solicitud mediante hoja
deruta, certificaciéon o Proveido o
informe firmado.

Director Administracion
Tributaria Municipal

11.1- Recibe la solicitud mediante hoja de ruta, certificacidn,
informe o proveido.

11.2- ¢Quértipo de solicitud identificd?

11.3- (REQUERIMIENTO FISCAL O SOLICITUDES DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES) En caso que la solicitud sea por
requerimiento  fiscal o solicitudes de las unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal (OEM), firma la
certificacion o informe firmado y la remite a las instancias
externas o unidades organizacionales del OEM solicitantes.

FIN-

(OFICIO U ORDEN JUDICIAL) En caso que la solicitud sea por
oficio u orden judicial, remite la hoja de ruta, certificacion,
informe (externo) al Responsable de Control de Calidad y
Archivo de Tramites al proceso SU11-P013: 1. Acceso a la
informacion tributaria por hoja de ruta.

FIN-

(UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS O INSTITUCIONES
EXTERNAS - UIF O IE) En caso que la solicitud sea de Unidades de
Investigaciones Financieras o instituciones externas, remite la
hoja de ruta con la documentacion de respaldo al Analista
Tributario u Oficial Tributario al proceso SU11-P022:
Comunicacion de requerimientos y actos administrativos.

FIN-

(PROVEIDO DE RESPUESTA AL CONTRIBUYENTE) En caso que sea
proveido de respuesta al contribuyente, remite la hoja de ruta
con la documentacion de respaldo al Analista Tributario u Oficial

Tributario al proceso SU11-P022: Comunicacion de
requerimientos y actos administrativos.
FIN-
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OFIClIoU
ORDEN JUDICIA

@

bmmm

---UFOIE-~=

| PROVEIDO DE RESPUESTA

AL CONTRIBUYENT

E

n
SU11-P0013: 1. Acceso de
informacion trib utaria por hoja

de ruta

FIN

SU11-P022: Comunicacién de
requerimientos y actos
administrativos

FIN

C

Instancias externas

N
J

¢

nidades Organizacionales de“

OEM

FIN




RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formato de certificacion.
O Formato de informe extermno.

Elaborado: Adela Navia Mayta Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefa Unidad de Recaudadones Puesto: Jefa Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

A o,
CIUDAD EN MOVIMIENTO 0, 0
S Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Coordinacion con unidades oraanizacionales operadoras de tasas o patentes PROCEDIMIENTO (S) [ 1. Designacion de unidades organizacionales operadoras de tasas o patentes CODIGO) VERSION
PROCESO: g P P DELPROCESO: 2. Supervision de las unidades recaudadoras y/u operadoras de patentes
SU11-P012 2
PRO D ..':.Ol' dades orga aconailes operadoras de tasas O patente
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Designara las unlqa.des organizacionales el cobro yadr}nnlstraaqn de tasas o patentes Unidad de Recaudacién y Empadronamiento Variable Unidades organizacionales admmlstrador.a,s detasas o patentesdesignadas en la
municipalesen el marco de las normas tributarias vigentes. gestion
PROVEEDOR , RGTV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION M ( oatos ( ) \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Identifica a las unidades organizacionales del OEM que deben 1
Proveedor: ser designadas como administradoras de tasas o patentes e
1. Manual de Organizacion y instruye la elaboracion del proyecto de normativa
A Funciones. Director Administracion | correspondiente al Jefe de Seccion Juridica, a través del proceso
Insumos: Tributaria Municipal [SU11-P009: Elaboracién de normmas tributarias. &
1.a. Funcionesy atribuciones Una vez que la normativa tributaria municipal se emita, la unidad SU11-P009: Elaboracién de Ny
conferidas. organizacional del OEM designada como recaudadora y/o normas tributarias
administradora de patentes iniciala supervision.
FIN- f Unidad recaudadora y/o
administradora de patentes
A
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014, que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Coordinacién con unidades organizacionales operadoras de tasas o patentes PROCEDIMIENTO (S) | 1. Designacion de unidades organizadonalesoperadoras de tasas o patentes cobico VERSION
PROCESO: g P P DEL PROCESO: 2. Supervisién de las unidades recaudadoras y/u operadoras de patentes
SU11-P012 5
PRO D O pe on de la dade ecaudadora operadoras de patente
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Verificar el cumplimiento de requ',SIt?S ¥ p,rocedl,mlentos establecidos para el procesamiento de Unidad de Recaudacion y Empadronamiento Variable Porcentaje de cumplimiento de la supervisién programada
tramites tributarios de patentes.

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

( Unidad recaudadora y/o )
INICIO- administradora de patentes
1- Recibe el listado trimestralmente y reporte de tramites
tributarios de patentes municipales via correo electrénico.

- Selecciona aleatoriamente los casos que seran revisados
administradora de patentes. R L . . ™
Insumos: contrastando lainformacién con el sistema informatico.
A . . Responsable designado | 2- Elabora el cronograma de visitas a la unidad recaudadora y/o v
1.a. Listados trimestrales y dministradora de patentes y deriva el mismo al Equipo Técni 1
reportes de tramites tributarios de aD X sda orat. elpae Iesty e3 a el mismo al Equipo tecnico
patentes municipales (via correo es'%”a o(.con inda con la tarea 3). = i
electronico) Remite copia del cronograma de visitas al Jefe de Unidad de

Recaudacién y Empadronamiento para su conocimiento

(continda con la tarea 2.1).

Proveedor:
1. Unidad recaudadoray/o

(o le
L

|
|
|
|
!
|
2.1- Recibe el cronograma de visitas y toma conocimiento. f

Proveedor: Responsable Jefe de Unidad de
B |designado. Recaudaciony
- . FIN-
Insumos: Cronograma de visitas. Empadronamiento
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RCHIV
Act. P:ig’j;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

3- Recibe, revisa y analiza los tramites considerando los requisitos
documentarios y procedimientos establecidos en normativa
vigentey la informacidn registrada en el sistema informatico.

4- Conjuntamente con la unidad recaudadora y/o administradora
de patentes, registra en la Planilla de verificaciéon y control de
tramites las observaciones, errores u omisiones identificados
estableciendo el tipo de error de fondo o forma de acuerdo al
instructivo de trabajo y solicita firma y sello de la unidad
recaudadora y/o administradora de patentes a la Planilla de
verificacion y control de trdmites, adicionalmente verifica el
correcto funcionamiento de los sistemas informaticos, la
existencia de vacios legales, ausencia de procesos |
procedimientos y otros factores que puedan influir en el

W
)

[ ]e
L]

Proveedor: Responsable cumplimiento a los objetivos establecidos. C Unidad recaudadora y/o )
¢ designado. Equipo Técnico 5- Entrega una copia de la Planilla de verificacién y control de adm'"'“'a“:ra delpatentes
Insumos: Cronograma de visitas y Designado tramites firmado y devuelve los tramites revisados a la unidad -
designacién de equipo técnico. recaudadora y/o administradora de patentes. FIN
FIN-

6- Elaboray firma informe de resultados de la revision detallando
todos los hallazgos y recomienda las acciones correctivas
necesarias, remite al Responsable designado (continda con la
tarea 7).

NOTA- El error u omisién son considerados de fondo cuando
afecte al Padrén Municipal del Contribuyente y generen ¥
responsabilidades (modificacién de los datos técnicos, EG_L
modificaciones de los datos personales del contribuyente,

registros de inhabilitaciones que no cumplan con los requisitos y
respaldos de verificacion), de forma cuando se puedan subsanar
de manera inmediata y no afecten el Padrén Municipal del
Contribuyente (ver instructivo de trabajo correspondiente).
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BéfTEgSE \/ INTERACCIONES
7- Recibey revisa el Informe de resultados de la revision.
8- ¢Existen observaciones al informe de resultados de la revision?
Proveedor: Equipo Técnico (SI) En caso que existan observaciones al informe de resultados
Designado. . de la revision, devuelve al Equipo Técnico asignado para ajuste
D R | .
Insumos: Informe de resultados de esponsable designado (continGia con la tarea 6).
la revision. 9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de NO 0 St
resultados de la revision, firma y remite al Jefe de Unidad de
Recaudacién y Empadronamiento para su conocimiento. h 4
\ 4 1
Lo ]
P dor: R bl Y
roveedor: Responsable )
£ designado. Je;zg:ug:c?;: de 10- Recibe y valida el informe de resultados de la revisién y 10
Insumos: Informe deresultados de . y remite el mismo al Director Administracién Tributaria Municipal.
. Empadronamiento
la revisién firmado.
Y
11- Recibe el informe de resultados de la revision y lo remite a
) - 1
la unidad recaudadora y/o administradora de patentes para
Proveedor: Jefe de Unidad de cumplimiento de las acciones recomendadas y a la Direccion de i
r Recaudacion y Empadronamiento. | Director Administracion | Gobierno Electrénico y Modernizacion de la Gestion (DGEM)
Insumos: Informe deresultadosde | Tributaria Municipal [para conocimiento. A 4
la revisién validado. FIN- (ad‘ﬂﬁzggggigd;g’;fgnft‘;s)
Deriva copia del informe de resultados de la revision al DGFM
Responsable designado para su seguimiento.
11.1
Proveedor: Director 11.1- Recibe la copia del informe de resultados de la revisién y
Administracion Tributaria realiza el seguimiento y/o da cumplimiento a las acciones
G |Municipal. Responsable designado [correctivas determinadas en el informe.
Insumos: Copia del informe de 11.2- Archiva la copia del informe de resultados de la revisién.
resultados de larevisidn. FIN-
FIN
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Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Resolucion Administrativa N2 003/2017 que aprueba el Reglamento de Administracion de Patentes Municipales.

Elaborado: Anahi Paola Alejandro Cabero Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Responsable de Actividades Econdmicas Puesto: Jefa Unidad de Recaudacdiones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO

O D O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL ‘ o ' PROCEDIMIENTO (S) 1.Accesoala llnformac-|,on trlbutarla por hojade ruta 3 cODIGO VERSION
Acceso a la informacidn tributaria 2. Acceso ala informacion tributaria por Plataforma de Atencién
PROCESO: DEL PROCESO: . . . . L.
3. Atencion a las solicitudes de informacién y documentacién SU11-P013 7
PRO D O A esoala O acio D a DO o de a
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Dar una respuestaa la solicitud de informacidn del solicitante a través de una Hoja de Ruta. Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites Variable Cantidad de documentos emitidos mensualmente

PROVEEDOR . —— | — o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (i () \/ INTERACCIONES

Unidades Organizacionales del
OEM

Proveedor:
1. Unidades Organizacionales del |_
OEM.

2. Instancia externa, ciudadano o
A | contribuyente.

Insumos:

1.a.; 2.a. Solicitud de Informacién
tributaria (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

INICIO-
Director Administracion|1- Recibe la solicitud de informacién tributaria via sistema de

Tributaria Municipal |flujo documental y/o proceso e instruye su atencién mediante
proveido en hoja de ruta.

Instancia externa, ciudadano o
contribuyente

e
L]

N’
L]

Proveedor: Director

Administracién Tributaria Jefe de Unidad de 2- Recibe la solicitud de informacién tributaria. Emite instruccidn
B [Municipal. Recaudaciony de atencion mediante proveido en hoja de ruta (continda con la
Insumos: Solicitud de informacién Empadronamiento [tarea 3).

tributaria, instruccion de atencién.
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DEQSION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Recaudacién y Empadronamiento.
3. Jefe de Unidad (SU11-P011:
Emisidn de certificacion, informes
o proveidos).

4, Personal Asignado del Area de
Control de Calidad y Archivo de
Tramites (SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivistico de
documentacion, procesosy
trdmites tributarios).

Insumos:

3.a. Hojade ruta creada (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

3.b. Certificacién.

3.c. Informe (externo) (cuando
corresponda).

4.a. Informacion disponible en
sistema.

Responsable de Control
de Calidad y Archivo de
Tramites

INICIO-

3- Recibe la hoja de ruta via sistema de flujo documental y/o
proceso y la documentacién de solicitud (certificacion, informe
externo) e informacion disponible en sistema. (ver Instructivo de
Trabajo correspondiente segun Lista Maestra de Documentos).

4- Registra el requerimiento en el sistema informdtico y asigna la
Hoja de Ruta.

5- Deriva la solicitud de informaciéon tributaria via sistema
informético y la hoja de ruta via sistema de flujo documental y/
o proceso al Técnico Archivista al procedimiento SU11-P013: 3.
Atencidn a las solicitudes de informacion y documentacion.

6- Recibe y revisa la respuesta y/o documento o solicitud anulada
(via sistema informatico).

7- ¢ Existen observaciones a la respuestay/o documento?

7.1- (SI) En caso de existir observaciones a la respuesta y/o
documento, lo devuelve al Técnico Archivista al procedimiento
SU11-P013: 3. Atencién a las solicitudes de informacion y
documentacién.

8- (NO) En caso de no existir observaciones a la respuesta y/o
documento emitido o una vez que se hayan corregido las
observaciones al mismo, valida y deriva al Personal Asignado
(continGia con la tarea 9).

SU11-PO11: Emision de
certificacidn, informes o
proveidos.

SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivisticode
documentacién, procesos y
trdmites trib utarios

fa

5

SU11-P013: 3. Atencidn a las
solicitudes de informacion y
documentaciéon

A 4

6

——N

A 4
L= ]

Sfp— - — - -

SU11-P013: 3. Atencidn a las
solicitudes de informacion y
documentacién
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Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( ons o ( ) \/ INTERACCIONES
@ —n
s
9- Recibe la hoja de ruta y documentacién de solicitud, respuesta :
y/o documento validados e identifica si requiere realizar el cobro s no— — b I P
del mismo.
10- (Corresponde realizar el cobro por la respuesta y/o L 4
documento emitido? 4
(NO) En caso que no corresponda realizar el cobro por la 10.2 m
respuesta y/o documento emitido, remite al Responsable de
Control de Calidad y Archivo de Tramites (continiia con la tarea }
11). Y
10.1- (SI) En caso que corresponda realizar el cobro por la (CiudadmooContribuyente)
respuesta y/o documento emitido, ¢La respuesta y/o documento 1
deben ser entregadas al ciudadano o contribuyente? h = D
Proveedor: Responsable de (NO) En caso que la respuesta y/o documento no deban ser ﬁﬁiﬂiﬁéﬁ?ﬁ:i:@liin
Lk . entregadas al ciudadano o contribuyente, remite al Responsable de dinero en efectivo
Control de Calidad y Archivo de . R P . 9 L
e de Control de Calidad y Archivo de Tramites (continda con la (facturacién electrénica o
Tramites. i i tarea 11)_ computarizada)
D |Insumos: Hojade rutay Personal Asignado
i . 10.2- (SI) En caso que la respuesta y/o documento deban ser Y
documentacién de solicitud, X . -
entregados al ciudadano o contribuyente, le indica que debe } ’
respuesta y/o documento ) ' Ciudadano o Contribuyente
lidad efectuar el pago aplicando el procedimiento A03-P022:2. -
vailaados. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en
efectivo (facturacion electrénica o computarizada).
10.3- Verifica la factura electrénica emitida, registra la entrega de 10.3
la respuesta y/o documento en el formulario de entregay solicita )
la firma del ciudadano o contribuyente. A 4
10.4- Procede a entregar |a respuesta y/o documento e informa ( Ciudadano o Contribuyente)
al ciudadano o contribuyente que su tramite fue atendido. .
FIN- f
Remite el formulario de entrega y la documentacién de respaldo
al Responsable de Control de Calidad y Archivo de Tramites al 10.4
procedimiento SU11-P023: 3. Custodia y tratamiento archivistico
de documentacion, procesos y tramites tributarios. V
FIN-
( Ciudadano o Contribuyente)
FIN
SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivistico de
documentacién, procesos y
tramites trib utarios
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BS:TEC?SE \/ INTERACCIONES
—_— - == - - - - — . —_— . — = = NO L =<
. NO
Proveedor: Ffersonal asignado. 11- Recibe la hoja de ruta y documentacion de solicitud, registro
Insumos: Hoja de rutay Responsable de Control .
iy . ) . en sistema, respuesta y/o documento. A 4
E |documentaciéon desolicitud, de Calidad y Archivo de i ; R . .
. . P 12- Registra proveido en la hoja de ruta y remite la misma al Jefe 11
registro en sistema, respuesta y/o Tramites A - -
de Unidad de Recaudacién y Empadronamiento.
documento.
\ 4
12
Proveedor: Responsable de
Control de Calidad y Archivo de Jefe de Unidad de 13- Recibe la hoja de ruta con la respuesta y/o documento v
F |Tramites. Recaudacion y emitido, registra proveido y lo deriva al Director Administracion
Insumos: Hoja de ruta, respuesta Empadronamiento | Tributaria Municipal. 13
y/o documento con proveido.
Y
[ ]
P’°"eed°'.’f Jefe de Unidad d.e 14- Recibe la hoja de ruta con la respuesta y/o documento S .
Recaudacién y Empadronamiento. | . L L, - . , X A > nstancias externas
. Director Administracion | emitido y registra proveido y deriva a la Instancia Externa o
G |Insumos: Hoja de ruta, respuesta Trib ia Municipal idad izacionales del OEM . d
y/o documento con proveido de ributaria Municipa :Ir:'_a es organizacionales del , segin corresponda. }C.lnidadesmgg:’i\;acionales el
atencion.
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Municipal Autonédmica N°165/2016 de acceso y difusion de la informacién publica municipal.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de observaciones.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

O
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
1. A la inf i0 i i Hoj R o 0
NOMBRE DEL ) o ) PROCEDIMIENTO (S) cceso ala informacion trll.)utarlal por Hoja de Ruta 3 cODIGO VERSION
Acceso ala informacidn tributaria 2. Acceso a la informaddn tributaria por Plataforma de Atencién
PROCESO: DELPROCESO: L. .. . L. ;2
3. Atencidn a las solicitudes de informacién y documentacién SU11-P013 7
PROCED O Acceso a la O acio butaria por Platato a de Ate O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Dar una respuestaa la solicitud de mfm::zﬁlcoigndel solicitante a través de Plataforma de Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites Variable Numero de documentos emitidos mensualmente

PROVEEDOR 0 DOCUMENTO BASE DE RV
A INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION BNE IV INTERACCIONES

INICIO
C Ciudadano o Contribuyente)

INICIO-

1- Atiende al ciudadano y/o contribuyente aplicando la Guia

Técnica de Atencidén y Disciplina e identifica el tipo de servicio

que se requiere.

Recibe los requisitos documentarios y la solicitud de informacion. St 2

2- (El ciudadano y/o contribuyente requiere realizar un tramite? :

2.1- (NO) En caso que el ciudadano o contribuyente norequieral| ...l )

realizar un tramite, brinda orientacion en la Plataforma de

Atencion.

FIN-

3- (SI) En caso que el ciudadano o contribuyente requiera realizar

un tramite, revisa el mismo.

4- (Existen observaciones en los requisitos documentarios,

interés legal o en los sistemas consultados?

4.1- (SI) En caso que existan observaciones en los requisitos
Operador de documentarios, interés legal o en los sistemas consultados,

Plataforma de Archivo [emite el Formulario de observaciones constando su firma y

estampando su sello, entrega al mismo al ciudadano o

contribuyente.

FIN-

5- (NO) En caso que no existan observaciones en los requisitos

documentarios, interés legal o en los sistemas consultados,

verifica que el documento se encuentre disponible para su CCiudadanooContribuyente)

reproduccion, legalizacién o certificacién.

6- Registra en el sistema de desarchivo e informa al ciudadano o

contribuyente que debe apersonarse en un tiempo maximo de 72 FIN

horas dependiendo de la antigliedad de la documentacion

requerida.

7- Deriva la solicitud de informacion via sistema informatico al

Técnico Archivista al procedimiento SU11-P013: 3. Atencion a las SU11-P013: 3. Atencién a las

solicitudes de informaciéon y documentacion (continda con la solicitudes de informacion y
tarea 8) documentacién

f

[y

h 4

( Ciudadano o Contribuyente)

Proveedor:

1. Ciudadano o contribuyente.
A |Insumos:

1.a. Requisitos documentarios.
1.b. Solicitud de informacién.

FIN

)
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION @j ( o oc () \/ INTERACCIONES
=N St
| v
. Ciudadano o Contribuyente)
8- Recibe la respuesta y/o documento o solicitud anulada (via | (
sistema informatico). : v
Identifica si requiere realizar el cobro de la respuesta y/o I A03-P022:2. Recaudacién de
d t . Ingresos a través de recepcion
ocumento. . | de dinero en efectivo
9- ¢(Corresponde realizar el cobro por la respuesta y/o : (facturacién electrénica o
documento emitido? I computarizada)
(NO) En caso que no corresponda realizar el cobro por la :
respuesta y/o documento emitido, contindia con la tarea 10. | A
(SI) En caso que corresponda realizar el cobro por la respuesta y/ . ( CiudadanooContribuyente)
o documento emitido, indica al ciudadano o contribuyente I
Proveedor: Operador de efectuar el pago aplicando el procedimiento A03-P022:2. i
B Plataforma de Archivo. Técnico Archivista Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en
Insumos: Respuesta y/o (Entrega) efectivo (facturacion electrénica o computarizada).
documento. 10- Registra la entrega de la respuesta y/o documento en el
formulario de entrega y solicita la firma del ciudadano o +
contribuyente.
11- Procede a entregar la respuesta y/o documento e informa al (CiudadanooContribuyente)
ciudadano o contribuyente que su tramite fue atendido. |
FIN-
Remite el formulario de entregay ladocumentacion de respaldo
al Responsable de Control de Calidad y Archivo de Tramites al
procedimiento SU11-P023: 3. Custodia y tratamiento archivistico
de documentacion, procesos y tramites tributarios. ! +
FIN- !
: ( Ciudadano o Contribuyente)
1
i
1
! FIN
(AN S RS IR IS
v
SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivistico de
documentacién, procesos y
tramites trib utarios
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Formulario de observaciones.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

A O
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
1. A la inf i0 i i Hoj R o 0
NOMBRE DEL ) o ) PROCEDIMIENTO (S) ccesoala !n ormac!t?n tr!butar!a por Hoja de Ruta y cODIGO VERSION
Acceso ala informacidn tributaria 2. Acceso ala informacion tributaria por Plataforma de Atencién
PROCESO: DELPROCESO: s . . ” ..
3. Atencidn a las solicitudes de informacié n y documentacion SU11-P013 7
PRO D O Ate onala O des de O aclo documentado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Garantizar el derecho a lainformacién como reflejo de la transparencia en el GAMLP. Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites Variable Cantidad de solidtudes atendidas mensualmente

PROVEEDOR ) DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I (=) \/ TR S

\)
SU11-P013: 1. Acceso ala
informacion tributaria por Hoja
de Ruta

SU11-P013: 2. Acceso ala
informacion tributaria por
Plataforma de Atencion

INICIO- SU11-P019: Emisién de

1- Recibe la solicitud de informacion tributaria via sistema Informes de analisis para

Informéatico y hojas de ruta via sistema de flujo documental y/o trmites tributarios
Proveedor:

proceso.

1. Responsable de Control de
Calidad y Archivo de Tramites
(SU11-P013: 1. Acceso ala
informacioén tributaria por hoja de
ruta).

2. Técnico Archivista (Recepcion)
(SU11-P013: 2. Acceso ala
informacion tributaria por
Plataforma de Atencidn).

Revisa las solicitudes via sistema informético (ver Instructivo de
Trabajo correspondiente segun Lista Maestra de Documentos).

2- ¢Existen observaciones ala solicitud de informacion tributaria?
(SI) En caso que existan observaciones a la solicitud de|
informacién tributaria, anula la misma mediante sistema
informatico.

Remite la solicitud anulada via sistema informatico e informa al
Responsable de Control de Calidad y Archivo de Tramites al

N’
L

A ) . . Técnico Archivista procedimiento SU11-P013: 1. Acceso a la informacién tributaria
3. Analista Tributario o Personal or Hoia de Ruta
asignado (SU11- P019: Emision de por Mol - - . e o T
Informes de andlisis para trémites Remite la solicitud anulada via sistema informatico e informa al v
tributarios) Técnico Archivista (recepcion) al procedimiento SU11-P013: 2. )
Insumos: ' Acceso a la informacidn tributaria Plataforma de Atencion. NO SUL1-PO13: 1. Accesoala
) - Remite |a solicitud anulada via sistema informético e informa al informacién trib utaria por Hoja
1.a,; 2.a.; 3.a. Solicitud de . " . ! de Ruta
: . AP Analista Tributario o Personal asignado al proceso SU11- P019: SU11-PO13: 2. Acceso ala
informacidn tributaria (via sistema . J P . . ; A
. s Emisién de Informes de analisis para tramites tributarios. informacién tributaria por
informatico). FIN- Plataforma de Atencién
1.b. Hoja de Ruta (via sistema de ) . . SU11-P019: Emisién de
i 3- (NO) En caso que no existan observaciones a la solicitud de Informes de andlisis para
flujo documental y/o proceso). ) o . . : sk
informacidn tributaria, realiza la busqueda documental y proceda trdmites tributarios
a emitir certificacion, informe, proveido o documento, segun

corresponda (continta con la tarea 4). @
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

4- Recibe el certificado, informe, proveido o documento y verifica 4

que larespuesta cumpla con el objetivo de la solicitud, adjunta el

formulario a los documentos reproducidos.

5- ¢La respuesta y/o documento deben entregarse al ciudadano o
instancia externa al GAMLP? I
5.1- (NO) En caso que la respuesta y/o documento no deban
entregarse al ciudadano o instancia externa al GAMLP, siendo
solicitudes internas de la ATM, sea para uso administrativo NO
interno, adjunta los documentos a la carpeta de solicitudes
Intemas pendientes de entrega y notificacion y remite la
respuesta y/o documento al Analista Tributario o Personal
Proveedor: Técnico Archivista Asignado al proceso SU11-P019: Emisidn de Informes de andlisis )

. . Técnico Archivist . . .
B [Insumos: Certificado, informe, ecnlcq renhivista para tramites tributarios. .
(designado) S P Y Erir g

proveido o documento. FIN- +
6- (SI) En caso que la respuesta y/o documento deban entregarse
al ciudadano o instancia externa al GAMLP, adjunta la respuesta ISL:11'P°1:= Emﬂsli_é_"de
. " . . nrormes de analisis para
y/o doc'L'Jmentos reproducidos a la carpeta de "solicitudes trémites trib utarios
externas".

Remite la respuesta y/o documento al Responsable de Control
de Calidad y Archivo de Tramites al procedimiento SU11-P013: 1. A
Acceso a la informacion tributaria por Hoja de Ruta. I:EZI
Remite la respuesta y/o documento al Técnico Archivista
(Entrega) al procedimiento SU11-P013: 2. Acceso a la
informacion tributaria por Plataforma de Atencion.

FIN-

h 4

SU11-P013: 1. Acceso ala
informacion tributaria por Hoja
de Ruta

SU11-P013: 2. Acceso ala
informacion tributaria por
Plataforma de Atencién

FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Ley Municipal Autonémica N°165/2016 de acceso y difusién de la informacién publica municipal.
Elaborado: Omar Santos Rojas Tancara |Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Responsable del Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

o,
CIUDAD EN MOVIMIENTO 0, 0
S Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL ‘ 5 5 ‘ ‘ PROCEDIMIENTO (S) 1. Orllentacll?n yat‘encmn al C{ud-a!dano o ccentrlbuye?nte ' ) cODIGO VERSION
Orientacion y atencidn al ciudadano o contribuyente 2. Orientacidn, registro y seguimiento de tramites tributarios en linea
PROCESO: DEL PROCESO: ) o ) ) .
3. Atencién de tramites tributarios en linea SU11-P014 6
PROCED O 1: Orientado atencion a dadano O COo pbuyente
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Orientary brindar informacién clara al ciudadano o contribuyente verificando el cumplimiento | Plataformas de Informacién de la Unidad de Recaudacidn Variable Total de atencionesen las plataformasde informacién de la Unidad de
de losrequisitos parala ejecucién de tramites tributarios municipales. y Empadronamiento Recaudacién y Empadronamiento en una gestion
PROVEEDOR a GV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @[ﬂ ( oy ‘ ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
C Ciudadano o Contribuyente)
|
INICIO-
1- Atiende al ciudadano o contribuyente aplicando la Guia
Técnica de Atencion y Disciplina, revisa los requisitos
documentarios, solicitud de informacién e identifica el tipo de
servicio que se requiere, (ver Instructivo de Trabajo C— = —ORIENTACION
correspondiente segun Lista Maestra de Documentos). I
2- (Quétipo deservicio requiere el ciudadano o contribuyente? |
3- (ORIENTACION) En caso que el ciudadano o contribuyente I
requiera una orientacion ¢Qué resultado identifico en la I o
orientacién? | ] y . |~ OBSERVACION]
4- (SIN OBSERVACION) En caso que el resultado de la orientacién I on
sea sin observacidn, registra la atencién en el sistema SIGT y I OBSERVACION
cierrala atencion prestada al ciudadano o contribuyente. I DEREQUISITOS| __ |
FIN-
Proveedor: Operador de p :
. . P . 3.1- (CON OBSERVACION DE REQUISITOS) En caso que el |
1. Ciudadano o contribuyente. Informaciones . I L L .
resultado de la orientacion sea con observacién a los requisitos
A |Insumos: o - - . L L I :
- . . documentarios, emite el Formulario de revisién de requisitos y . i el -1 == i A -
1.a. Requisitos documentarios. Personal asignado de . . o | v
. - I 3 entrega al ciudadano o contribuyente para su conocimiento y !
1.b. Solicitud de informacién. Almacén . A
posterior saneamiento. | Ciudadano o Contribuyente
FIN- I
3.1.1- (OBSERVACION DE SISTEMA) En caso que el resultado de . 31.1 e
la orientacidn sea con observacion en el sistema RUATNET, emite I
ficha de atencidon y la deriva al Coordinador RUAT al proceso |
SU11- P010: Atencion a solicitud de soporte RUAT. I
FIN- . SU11-P010: Atencién a -N
(ASESORAMIENTO O TRAMITE) En caso que el ciudadano o I salidtud de soporte RUAT
contribuyente requiera asesoramiento tributario, contindia con la |
tarea 2.1. I FIN
FIN- : ASESORAMIENTO
(HOJA DE RUTA) En caso que el ciudadano o contribuyente l O TRAMITE H
requiera un servicio que corresponda a la creacién de una hoja de |
ruta, contindia con la tarea 2.1.1. I
. —. ] . _HOADE| __ _ . __ . — N P
RUTA
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O deriva la hoja de ruta via sistema de flujo documental y/o
proceso al Analista Tributario al proceso SU11-P021: Emisidn de
Resoluciones Administrativas y Actos Administrativos, segin
corresponda.

FIN-

o

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( s ( ) \/ INTERACCIONES
--------- }C Ciudadano o Contribuyente)-
2.1- Emite ficha de atencion via SIGT.
2.2- Entrega la ficha de atencidn al ciudadano o contribuyente y — D
. T SU11-P016: 1. Ejecucién del
realiza lo siguiente: wamite de Inmuebles
Deriva ficha de atencién via SIGT al Oficial Tributario al SU11-P016: 2. Inspeccién téc ica
procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucién del tramite def | | | & Iy g&eldll_a,l017;1,Ejecuciénde|
Inmuebles. tramite de vehiculos
O deriva ficha de atencién via SIGT al Técnico Predial al e e amica
procedimiento SU11-P016: 2. Inspeccién técnica predial. SU11-P020: 2. Entrega de valores
O deriva ficha de atencién via SIGT al Oficial Tributario o al pararesguardo
Oficial de Entrega de Valores, segun corresponda alf | | | | VT
procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos.
O deriva ficha de atencion via SIGT al Oficial Tributario de FIN
Actividad Econémica al proceso SU11-P018: Atencion en
Proveedor: ventapilla de actividad .ef:ont?mica. )
1. Ciudadano o contribuyente. Operadqr de O deriva ficha de.atfancmn via SIGT al Encargado de Almacén de
Insumos: Informaciones Valores al procedimiento SU11-P020: 2. Entrega de valores para R P [ e
A - . o resguardo, seglin corresponda. :
1.a. Requisitos documentarios. .
1.b. Solicitud de informacién. Personal Asignado de | FIN- ‘
Almacén 2.1.1- Registra en el sistema informatico los datos del objeto
gravado y del ciudadano o contribuyente. -t =
2.1.2- Genera hoja de ruta.
2.1.3- Entrega el comprobante de recepciéon al ciudadano o m
contribuyente. e ..
FIN- :
Deriva la solicitud mediante hoja de ruta via sistema de flujo 213
documental y/o proceso a la Secretaria de Seccién o Unidad al
proceso SU11-P011: Emisidn de certificacion, informes o S I I = = Lo o
proveidos. V.

SU11-PO11: Emisionde
certificacion, informes o
proveidos

SU11-P021: Emisiénde
Resoluciones Administrativas y
Actos Administrativos

FIN
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RCHIV
Act. P::\losvlfl\l;:ll())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

U Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacidén de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario derevision derequisitos.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCESO: Orientacion y atencion al ciudadano o contribuyente

PROCEDIMIENTO 2: Orientacién, registro y seguimiento de tramites tributarios en linea

OBJETIVO:

ESTION 2022

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

ALCANCE:

PLAZO

1. Orientacion y atencion al ciudadano o contribuyente
2. Orientacion, registro y seguimiento de tramites tributarios en linea
3. Atencidn de tramites tributarios en linea

Emision: 01.01.2022
F-MP P-FPP

cODIGO VERSION

SU11-P014 6

INDICADOR:

Orientary brindar informacion clara al ciudadano o contribuyente, verificando el cumplimiento
de losrequisitos, asi como registrar tramites tributarios municipalesen linea.

Seccion de Vehiculos

Variable

Porcentaje de tramites tributarios en linea registrados mensualmente

contribuyente que para realizar un tramite en linea debe
encontrarse registrado en la plataforma iGob.

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Act. Pﬁq()s‘ﬁnﬁ%zR RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (W ( ) \7 INTERACCIONES
( Ciudadano o Contribuyente)
A 4
INICIO- I:;I
1- Recibe la solicitud de tramite y los requisitos documentarios
digitalizados segin Resolucion Administrativa correspondiente
via Portal Tributario Municipal.
2- (Quétipo deservicio requiere el ciudadano o contribuyente?
(ORIENTACION) En caso que el ciudadano o contribuyente
Proveedor: requiera orientacion respecto a tramites tributarios de inmuebles
I1. Ciudadano o contribuyente. ?I\'(lehiculos, brinda la informacion solicitada. 2 CORIENTACION = - — - — I P .
nsumos: - |
1.a. Solicitud de tramite (via Portal . . . 2.1- (DEUDA) En caso que el ciudadano o contribuyente requiera .
. - - Oficial Tributarioen |. - ) g . A 4
A [Tributario Municipal). Lin informacién sobre la deuda de un inmueble o vehiculo, emite el ] ]
1.b. Requisitos documentarios e detalle de deuday lo remite via correo electrénico o via sistema ( c'”dada"°°c°"t”b“ye“te)
digitalizados seguin Resolucién de flujo documental y/o proceso. '
Administrativa correspondiente FIN- 21 TRAMITE @
(via Portal Tributario Municipal). (TRAMITE TRIBUTARIO) En caso que el ciudadano o TRIBUTARIO
contribuyente solicite un tramite tributario, identifica el tipo de
servicio que requiere el ciudadano o contribuyente (continiia con
la tarea 3).
NOTA- El Oficial Tributario en Linea debe informar al

( Ciudadano o Contribuyente)

FIN

Pagina 116 de 178



Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a. Solicitud de tramite (via Portal
Tributario Municipal).

1.b. Requisitos documentarios
digitalizados segun Resolucién
Administrativa correspondiente
(via Portal Tributario Municipal).

Oficial Tributario en
Linea

3- ¢Quétipo deservicio requiere el ciudadano o contribuyente?
(ASESORAMIENTO TRIBUTARIO) En caso que el ciudadano o
contribuyente requiera asesoramiento tributario, brinda la
orientacion necesaria y registra la respuesta en el sistema
correspondiente.

FIN-

4- (TRAMITE TRIBUTARIO) En caso que el ciudadano o
contribuyente requiera el registro de un trdmite tributario,
verifica que cumpla con los requisitos para realizar un trdmite en
linea y que ademds haya creado el tramite correctamente enel F
GOB.

En caso que el ciudadano o contribuyente no haya creado su
trdmite en el I-GOB, brinda el asesoramiento respectivo para que
realice el registro correctamente.

NOTA- Una vez creado el tramite en el I-GOB, se genera un
numero de hoja de ruta para que el ciudadano o contribuyente
pueda realizar el seguimiento correspondiente.

5- Recibe el trdmite mediante el sistema de flujo documental y/o
proceso, a través del niimero de hoja de ruta creado en el I-GOB.
6- ¢los requisitos documentarios adjuntos al tramite en linea
estan completos, presentan algun error o existe deuda tributaria
pendiente?

(NO) En caso que los requisitos documentarios adjuntos al
tramite en linea no estén completos y/o presenten algin error y/
o exista deuda tributaria pendiente, envia un correo electrénico
institucional al ciudadano o contribuyente, indicando lo faltante
para proseguir el trdmite (continta con la tarea 7).

7- (S1) En caso que los requisitos documentarios adjuntos al
trdmite en linea estén completos, no presenten algun error y no
exista deuda tributaria pendiente, o éstos ya hayan sido
subsanados, se comunica via correo electrénico con el ciudadano
o contribuyente, indicando que su trdmite esta siendo procesado
(continGia con la tarea 8).

NOTA- La coordinacidon con el ciudadano o contribuyente via
correo electronico, se realiza através de la cuenta atm@lapaz.bo.

TRAMITE
TRIBUTARIO

TRIBUTARIO

_ASESORAMIENTO

( Ciudadano o Contribuvente)

FIN
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a. Solicitud de tramite (via Portal
Tributario Municipal).

1.b. Requisitos documentarios
digitalizados segun Resolucion
Administrativa correspondiente
(via Portal Tributario Municipal).

Oficial Tributario en
Linea

8- Solicita la atencién del tramite en linea, seglin corresponda:
Deriva tramite en linea al Oficial Tributario al procedimiento
SU11-P016: 1. Ejecucion del tramite de inmuebles.

O deriva tramite en linea al Técnico Predial al procedimiento
SU11-P016: 2. Inspeccidn técnica predial.

O deriva tramite en linea al Coordinador RUAT al proceso SU11-
P010: Atencion a solicitud de soporte RUAT.

9- Realiza seguimiento a la atencion del trdmite en lineay verifica
si existe alguna observacidon que surja en su atencién.

10- éExisten observaciones que surjan en la atencién del tramite?
(SI) En caso que existan observaciones que surjan en la atencion
del tramite, informa la observacién identificada via correo
electroénico al ciudadano o contribuyente.

10.1- Verifica la informacién remitida por el ciudadano o
contribuyente y solicita la atencion del tramite en linea segun
corresponda (continta con la tarea 8).

NOTA- El ciudadano o contribuyente tiene un plazo maximo para
responder mediante un correo electroénica con la documentacion
solicitada, de acuerdo a Instructivo para Procesar Tramites
Tributarios en Linea. En caso que el ciudadano o contribuyente
no responda en el término sefialado, el trdmite en linea queda en
estado suspendido mediante proveido en el sistema de flujo
documental y/o proceso para su remision al nodo del Area de
Control de Calidad y Archivo de Tramites.

11- (NO) En caso que no existan observaciones que surjan en la
atencion del tramite, el trdmite cumple con las condiciones para
ser procesado, por lo que, registra los datos del contribuyente,
inmueble o vehiculo en el Sistema RUATNET, conforme a lo
establecido en el Instructivo ATM-UR-INS-119 para Procesar
Tramites Tributarios de Inmueblesy/o al Instructivo ATM-UR-INS-
049 para Procesar Tramites Tributarios de Vehiculos.

12- Genera el trdmite correspondiente y remite al contribuyente
via correo electrénico institucional, aclaracion de firma en el
formulario de declaracién jurada a efectos de que el
contribuyente coloque su firma.

13- Verifica que el contribuyente devuelva el formulario firmado
por el sujeto indicado, en un plazo de tres (3) dias habiles, via
correo electrénico.

14- (El contribuyente devolvié el formulario de declaracion
jurada firmado por el sujeto indicado en el plazo de tres (3) dias
habiles?

15- (SI) En caso que el contribuyente haya devuelto el formulario
de declaracion jurada firmado por el sujeto indicado en el plazo|
de tres (3) dias habiles, genera la proforma de liquidacién
(continGia con la tarea 16).

14.1- (NO) En caso que el contribuyente no haya devuelto el
formulario de declaracién jurada firmado por el sujeto indicado|
en el plazo de tres (3) dias habiles, procede al bloqueo del
inmueble o vehiculo en el Sistema RUATNET.

14.2- Notifica al contribuyente con un aviso predeterminado via
correo electrénico.

FIN-

REx

+ e

SU11-P016: 1. Ejecucidondel
tramite de inmuebles
SU11-PO16: 2. Inspeccidn técnica
predial

SU11- P010: Atenciéna solicitud
de soporte RUAT

NO——

v

Contribuyente

C )

1

H

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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( Ciudadano o contribuyente)

FIN
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BSAS'IECI)DSE \/ INTERACCIONES
( Ciudadano o Contribuyente)
I
16- En caso que el contribuyente haya dewuelto el formulario de
declaracion jurada firmado por el sujeto indicado en el plazo de
tres (3) dias habiles, envia via correo electrdnico, la proforma de
liquidacion al contribuyente, la cual también debe ser dewuelta
con lafirma y aclaracién de firma a través del mismo medio.
17- Verifica que el contribuyente dewuelva la proforma de @ -NO— — — —[— —|
liquidacién firmada por el sujeto indicado y que el monto
generado haya sido pagado. q ‘
18- ¢ El contribuyente devolvio la proforma de liquidacion firmada :
Proveedor:

1. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a. Solicitud de tramite (via Portal
Tributario Municipal).

1.b. Requisitos documentarios
digitalizados segun Resolucion
Administrativa correspondiente
(via Portal Tributario Municipal).

Oficial Tributario en
Linea

por el sujeto indicado y el monto generado ha sido pagado?

18.1- (NO) En caso que el contribuyente no haya devuelto la
proforma de liquidacién firmada por el sujeto indicado y el monto
generado no haya sido pagado, procede al registro de
observacion en el sistema correspondiente para su posterior
seguimiento.

FIN-

19- (SI) En caso que el contribuyente haya dewuelto la proforma
deliquidacion firmada por el sujeto indicado y el monto generado
haya sido pagado, finaliza el tramite en el sistema de flujo
documental y/o proceso. Genera el reporte de tramites por
operador del RUAT a través del moédulo Tramites Operador del
Sistema RuatNet, una vez finalizado su turno.

20- Remite el reporte de tramites por operador del RUAT
(inmuebles o vehiculos) al Personal asignado de Control vy
Verificacidn (recepcion y distribucion) al procedimiento SU11-
P023: 1. Control y verificacion de tramites tributarios.

FIN-

[« e

( Ciudadano o Contribuyente)

FIN

Y
SU11-P023: 1. Control y
verificacién de tramites
tributarios

FIN
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RCHIV
Act. P::\losvlfl\l;:ll())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

U Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de dedlaracion jurada.
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL o S ) PROCEDIMIENTO (s) | 1 Orientaciény atencion al ciudadano o contribuyente ) CODIGO | VERSION
Orientacidn y atencidn al ciudadano o contribuyente 2. Orientacion, registro y seguimiento de tramites tributarios en linea
PROCESO: DEL PROCESO: L P . . o
3. Atencidn de tramites tributarios en linea SU11-P014 6
PRO D O Ate on de a e putarios € ea
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Atencion de tramites tributarios en linea o via web verificando el cumplimiento de requisitos Seccidn de Inmuebles . . L ; . .
N ., . Variable Porcentaje de trdmites en linea o via web atendidos mensualmente
establecidos. Seccién de Vehiculos

PROVEEmR e DOCUMENTO BASE DE AR CH IV
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J () \/ et I

INICIO
( Contribuyente )

Proveedor: INICIO- \ 4
1. Contribuyente. . - . L. -
Insumos: ¥ 1- Recibe la solicitud de informacion y los requisitos 1
o . L . ., | documentarios via plataforma virtual. Verifica continuamente la
1.a. Solicitud de informacion (via Supervisor de Atencién . .. .
A lataforma virtual) Servicios bandeja de trdmites de la plataforma virtualen su nodo.
Fl)b Requisitos doc.umentan'os Y 2- Recibe el trdmite en linea registrado en la plataforma virtual y|
o .q , asigna al Oficial Tributario para su procesamiento (continia con
digitalizados (via plataforma la tarea 3)
virtual). ’
\ 4
(=)
Proveedor: Supervisor de Atencién . - . L. - A4
Servicios 3- Recibe la solicitud de informacién y los requisitos ( 3 0
:InsumOS' S'olicitud de informacién documentarios via plataforma virtual, en el trdmite en linea
B re uisito's documentarios ! Oficial Tributario asignado. Verifica continuamente la bandeja de tramites de la
.q. . . L, - plataforma virtual en su nodo. Recibe el trdmite en linea
digitalizados, asignacion de tramite

. (contnita con la tarea 4).
en linea.

\/
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Supervisor de Atencidén

y Servicios.

Insumos: Solicitud de informacion,

requisitos documentarios

digitalizados, asignacion de tramite

en linea.

Oficial Tributario

4- Verifica los requisitos documentarios digitalizados en la
bandeja de trdmites de la plataforma virtual.

5- ¢ Existen observaciones que el contribuyente debe subsanar?
(SI) En caso que existan observaciones que el contribuyente deba
subsanar, registra la observacion en la plataforma virtual,
selecciona la actuacién “Generar observaciéon” o “Cambiar
adjunto”, selecciona el tipo de observacidon que corresponda Y|
registra de manera clara y detallada el proveido de atenciéon en
la plataforma virtual y lo envia para conocimiento del
contribuyente.

FIN-

6- (NO) En caso que no existan observaciones que el
contribuyente deba subsanar, éExisten problemas derivados del
sistema RUATNET?

6.1- (SI) En caso que existan problemas derivados del sistema
RUATNET, selecciona la actuacién Caso Sirec, llena de manera
clara y detallada el proveido de atencién en la plataforma virtual
y deriva el tramite en linea al Coordinador RUAT al proceso
SU11- P010: Atencidn a solicitud de soporte RUAT (contintia con
la tarea 7).

7- (NO) En caso que no existan problemas derivados del sistema
RUATNET o éstos ya hayan sido subsanados, registra el tramite
solicitado en el sistema RUATNET de acuerdo a los Instructivos|
ATM- UR-INS-119 para Procesar Tramites Tributarios de
Inmuebles y/o al Instructivo ATM -UR-INS-049 para Procesar
Tramites Tributarios de Vehiculos. Registra de manera clara y
detallada el proveido de atencion en la plataforma virtual,
adjuntando el formulario de declaracién jurada y proforma
generada.

8- Remite el formulario de declaraciéon jurada y proforma
generada al contribuyente, solicitando su firma y posterior
devolucion a través de la plataforma virtual.

9- Verifica que el contribuyente devuelva el formulario firmado
por el sujeto indicado y que haya realizado el pago, en el plazo
establecido.

10- (El contribuyente devolvio el formulario de declaracion
jurada firmado por el sujeto indicado y realiz6 el pago en el plazo
establecido?

10.1- (NO) En caso que el contribuyente no haya devuelto el
formulario de declaracién jurada firmado por el sujeto indicado o
no haya realizado el pago en el plazo establecido, registra el
trdmite en linea como suspendido mediante proveido en la
plataforma virtual, para el contribuyente.

FIN-

11- (SI) En caso que el contribuyente haya devuelto el formulario
de declaracion jurada firmado por el sujeto indicado y haya
realizado el pago en el plazo establecido, genera reporte de
atencion de tramites en linea y lo remite al Supervisor de
Atencidn y Servicios (continta con la tarea 12).

NOTA- En caso que el tramite corresponda a Inscripcion de Casa
Comercial, remite los formularios firmados por el contribuyente
al Alimacén de Valores, para lo cual ejecuta el proceso SU11-P013
Atencidn en ventanilla Vehiculos).

Los reportes enviados al contribuyente ser también derivados
automaticamente al Supervisor de Atencién y Servicios para su
revision y posterior envio al Area de Control de Calidad y Archivo
de Tramites.
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v

( Contribuyente )

SU11-P010: Atencién a solicitud
de soporte RUAT

v

( Contribuyente )

10.1

( Contribuyente )

FIN
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

%]

12- Recibe el reporte de atencidn de tramites en linea generado
desde la plataforma virtual y lo remite al Personal asignado de

P : Oficial Tri io. . L, . .. L. s e
roveedor: Oficial Tributario Supervisor de Atencién |Control 'y  Verificacion (recepcion y distribucion) al

¢ In,sur.'nos: Re;’Jortede atencién de y Servicios procedimiento SU11-P023: 1. Control y verificacion de tramites
tramites en linea. R .
tributarios. Y £
FIN-

SU11-P023: 1. Control y
verificacién de tramites

tributarios
FIN

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

U Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

U Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.
(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

U Formulario de declaracion jurada.
Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas, Lidia Ramos Mamani Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe Seccion de Inmuebles, Jefe Seccion de Vehiculos Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
MODIFICACIONES
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w OR O O PA D OB RNO A ONO O PA D A PA
O\ MANUAL D PRO O PRO D1V N
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
NONBREDES Asesoramiento tributario GE IO E) 1. Asesoramiento tributario comee VERSION
PROCESO: DELPROCESO: '
SU11-P015 6
PRO D O Asesora D ario
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Realizar un andlisis tributario de los casos que por su complejidad requieran dar una respuesta Plataformas de Atencidn de la Unidad de Recaudacion y X X . .
L . Variable Porcentaje de fichas atendidas mensualmente
enmarcada en la normativa vigente. Empadronamiento

PROVEEDOR

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @[“ll ( s { ) W INTERACCIONES
+
INICIO- e de omasties
1- Recibe al ciudadano o contribuyente con la ficha de atencién SU11-P017: 1. Ejecucién del
de acuerdo al Guia Técnica de Atencidén y Disciplina para la ‘53’1"1"":0“1‘;":2;‘2';5” o
prestacion  del servicio personalizado en plataformas| ventanila de actividad
presenciales. Revisa los documentos presentados y compara los econdémica
datos registrados en el sistema correspondiente contra la 1
informacién contenida en los requisitos documentarios /ciudadanooCOnvibuyente)f
presentados y analiza la solicitud especifica (Ver instructivo de -
trabajo correspondiente).
Proveedor: 2- ¢Quéresultado del analisis tributario identific6? o
1. Oficial Tributario (SU11-P016: 1. (ASESORAMIENTO) En caso que el resultado del andlisis - ASESORAMIENT
Ejecucion del tramite de tributario cc?nlleve asesora.r’mento, a?allza e! tramltfay registra en I . v
Inmuebles). el Formulario de obsc‘ervacwn enel 5|st'ema informatico. ! (Ciudadano omnwibuwme)
2. Oficial Tributario (SU11-P017: 1. |  Asesor Legal ~UR | ener@y entregaaldudadano o contribuyente. ! ?
Ejecucién del tramite de o FIN- P . | OBSER;VADO @
vehiculos). Supervisor de Atencién 2.1- (OBSERVADO) Eﬁ caso que el resultafio del analisis tr?butarlo I
A |3. Oficial Tributario de Actividad y Servicios sea obsgrvadg, registra en el F?tmlfla"o. de observaciones la :
Econémica (SU11-PO18: Atencion o orientacion bnndafia u observacu.)n identificada pz?ra que sean |
en ventanilla de actividad Responsable de i:ll\l:-sanadas o consideradas por el ciudadano o contribuyente. OSBUSESX;C;&N d :
:“C’?L? dn;::IC:ri'o o contribuyente. Actividad Econdmica 2.1.1- (OBSERVACION SUBSANADA) En caso que el resultado del i b . : v ‘
Insumos: ana||5|s. tributario sea una F)bseNauon st{bsanada, reglsltrla las m (CludadanooContnbuyente)
1.a.; 2.a.; 3.a. Ficha de atencion, val?raC|qnes en el Formula'\rlo de observacpnes gue sgrwran de
4.a. Requisitos documentarios guia al ciudadano o contribuyente y al Oficial Tributario para el B FIN
’ procesamiento del tramite solicitado.
2.1.2- Deriva ficha de atencién via SIGT al Oficial Tributario al
procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion del tramite dey | [ [ =7 [ ey T
inmuebles. \ 4

O deriva ficha de atencion via SIGT al Oficial Tributario al
procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos.
O deriva ficha de atencidon via SIGT al Oficial Tributario de
Actividad Econémica al proceso SU11-P018: Atencion en
ventanilla de actividad econdmica.

FIN-

SU11-P016: 1. Ejecucion del
trdmite de Inmuebles
SU11-P017: 1. Ejecucidn del
trdmite de vehiculos
SU11-P018: Atencién en
ventanilla de actividad
econdémica

FIN
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

QO Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonédmica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padréon Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de observaciones.

Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas, Lidia Ramos Mamani Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefe Seccion de Inmuebles, Jefe Seccion de Vehiculos Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

0
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Atencion en ventanilla inm uebles PROCEDIMIENTO (S) | 1. Ejecucién del tramite de inmuebles CODIGO | VERSION
PROCESO: DELPROCESO: 2. Inspeccion técnica predial
SU11-P016 7
PRO D O Ja on de e de eble
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Verificary registrar tramites tributarios deinmuebles a solicitud del ciudadano o contribuyente. Seccion de Inmuebles Variable Porcentaje de efectividad de atencion en plataforma mensualmente

PROVEEmR J 5 DOCUMENTO BASE DE R
Ac. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (=) \/ T TR S

INICIO- o
Proveedor: 1- Recibe al ciudadano o contribuyente con la ficha de atencion SU11-P014: 1. Orientacién y
aplicando la Guia Técnica de Atencién y Disciplina. atencion al ciudadano o

1. Operador de Informaciones o contribuyente

Personal Asignado de Almacén Rzmbe y”rewAsat Ic/>_\sCI rgq_u;smto_s ddocumglr?t_anto_si) t;orrnulsr[o ';je subn_poﬁzAsesoramienm
. L. tributari
(SU11-PO14: 1. Orientacién y observacion, Acto Administrativo de andlisis tributario, tramite, 1 srblli-Pr(;ig-Emisiénde
informe de verificacion predial (seglin corresponda), tramite en :

atencidn al ciudadano o Informes de analisis para

linea y sistemas correspondientes (ver Instructivo de Trabajo

i trdmites trib utarios

;or/;trll:;_uze?gﬁ. tario o A correspondiente segun Lista Maestra de Documentos). 1| su11-Po21: Emisién de 4

- Analista Tributario o Asesor 2- ¢El trdmite cumple con las condiciones necesarias para ser Resoluciones Administrativas y
Legal - UR o Supervisor de procesado? Actos Ad ministrativos
Atenci'c')r? yServicic’)s ° Responsable 2.1- (NO) En caso que el tramite no cumpla con las condiciones ] f:;t:gf:&iza}lmpemon
de Actividad Econémica (SU11- necesarias para ser procesado, ¢Qué tipo de observacion Y SUL1- PO14: 2. Orientacién,
P015: Asesoramiento tributario). identifico? registroy seguimiento de
3. Inmediato Superior (SU11-POL5: 2.2- (DOCUMENTARIA) En caso que la observacién sea por el tramites trbutarios en linea
Emisi6n de Informes de andlisis contenido de la documentacion presentada, emite el Formulario
para tramites tributarios). de observaciones, posteriormente entrega el mismo al ——( CiudadmooConvibuvente)(
4. Jefe de Seccién (SU11-P021: ciudadano o contribuyente para su conocimiento y posterior
Emision de Resoluciones saneamiento.
Administrativas y Actos N ) FIN- | v

A Administrativos). Oficial Tributario 2.1.1- (RUATNET) En caso que la observacion sea del sistema ! RUATNET ( ) ) )
. ., ) . i - T Ciudadano o Contribuyente
5. Técnico Predial (SU11- P012: 2. RUANET, deriva la ficha de atencidon mediante el sistema
Inspeccién técnica predial). informatico al Coordinador RUAT del proceso SU11-P010:
6. Oficial Tributario en Linea de Atenci6n a solicitud de soporte RUAT. | ALY
Segundo Contacto (SU11- P014: 2. FIN- _ - , VT T ) 4
Orientacién, registro y seguimiento > ) En caso que'el tipo de observ:a\f:lon ! SULLPOL0: Atencion a &
de tramites tributarios en linea) sea ,de d.::\t.os tecn.lcos del. Jnmue?le,‘ deriva .ﬂcha de ate.nc!on y i solicitud de soporte RUAT
7. Ciudadano o contribuyente. envia solicitud de lnspc_ef:cmr) aI_Tecnlco_ Predial lallprocedlmlento i
Insumos: SU11-P012: 2. Inspeccion técnica predial (continia con la tarea i @
) . - 3). |
l.a,; 2.a.; 6.a. Ficha de atencion. .
P PR ) 2.1.1.1.1 - (DATOS LEGALES Y/O TECNICOS) En caso que la : PP

3.a. Informe de analisis tributario. o P . ! 2.1.1.1
4.a. Tramite asignado observacion sea por datos legales y/o técnicos, deriva ficha de : SU11.P012: 2. Imsmeccion
5' .T it ’ atencién via SIGT al Analista Tributario o Asesor Legal — UR o ; técnica predial P
s'ab. | r?ml e.d ficacis Supervisor de Atencién y Servicios o Responsable de Actividad i _paosteeas | ] o ———— =

-0. Informe de verticacion Econémica al proceso SU11-P015: Asesoramiento tributario Y/O TECNICOS Giiid v
erdlaI'. H Ii (continL’la con la tarea 3)' SU11-P015: Asesoramiento

-a. Tramite en linea. ] (S1) En caso que el tramite cumpla con las condiciones necesarias tributario i
7.a. Requisitos documentarios. para ser procesado o se hayan subsanado las observaciones, i

(continGa con la tarea 3).
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Personal Asignado de Almacén
(SU11-P010:1.0rientacién y
atencion al ciudadano o
contribuyente).

2. Analista Tributario o Asesor
Legal - UR o Supervisor de
Atencion y Servicios o Responsable
de Actividad Econémica (SU11-
P011: Asesoramiento tributario).
3. Inmediato Superior (SU11-P015:
Emision de Informes de andlisis
para tramites tributarios).

4. Supervisor de Atencidény
Servicios (SU11-P017: Emision de
Resoluciones Administrativas y
Actos Administrativos).

5. Técnico Predial (SU11- P012:2.
Inspeccidn técnica predial).

6. Coordinador RUAT (SU11-P007:
Atencion a solicitud de soporte
RUAT).

7. Oficial Tributario en Linea de
Segundo Contacto (SU11- P0O10: 2.
Orientacidn, registro y seguimiento
de tramites tributarios en linea)

8. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a.; 2.a.; 6.a. Ficha de atencion.
3.a. Informe de andlisis tributario.
4.a. Tramite asignado.

5.a. Tramite.

5.b. Informe de verificacion
predial.

6.a. Formulario de observaciones o
Solucién del caso.

7.a. Tramiteen linea.

8.a. Requisitos documentarios.

Oficial Tributario

3- Registra los datos del contribuyente e inmueble en el sistema
RUAT.

4- Genera el tramite correspondiente para entregar al ciudadano
o contribuyente para su firma.

5- Recibe el documento firmado y entrega una copia del
documento al ciudadano o contribuyente.

Comunica el estado del tramite en linea al Oficial Tributario en
Linea de Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2.
Orientacion, registro seguimiento de tramites tributarios en
linea.

FIN-

5.1- Genera el reporte tramites por operador del RUAT una vez
finalizada su turno.

5.2- Ordena, clasifica los tramites procesados en el dia, segun el
reporte trdmites operador del RUAT y entrega al Supervisor de
Atencion y Servicios (continda con la tarea 5.3).

RCHIV
Act. P:LOSVUE;I())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ‘ Bs:TEgSE () \/ INTERACCIONES
Proveedor: ,
1. Operador de Informaciones o A
3

( Ciudadano o Contribuyente)

—‘}( Ciudadano o Contribuyente

SU11-P014: 2. Orientacidn,

registro yseguimiento de
tramites tributarios en linea
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RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

con la cantidad de tramites recibidos.

Registra la planilla de control de recepcion y entrega de
tramites, remite la misma conjuntamente el reporte de tramites ;
por operador del RUAT y los tramites procesados al Personal : i
asignado de Control y Verificacion (recepcion y distribucion) al !
procedimiento SU11-P023:1. Control y verificacion de tramites A 4

tributarios. SU11-P023: 1. Control y
FIN- verificacion de tramites
tributarios

5.3- Recibe y verifica el reporte de tramites operador del RUAT -
5.3

Proveedor: Oficial Tributario.
Insumos: Reporte tramites Supervisor de Atencion
operador del RUAT, tramites y Servicios

procesados.

(+

G

/ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de trémites tributarios.

Resolucidén Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

oo0o00Oo

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de observaciones.
O Planilla de control de recepcidn y entrega de tramites.

Pagina 128 de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

copIGO VERSION

NOMBRE DEL Atencién en ventanilla inmuebles PROCEDIMIENTO (S) | 1. Ejecucion del tramite de inmuebles
PROCESO: DELPROCESO: 2. Inspeccion técnica predial
SU11-P016 7
PRO D O pe O < a predia
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Realizari i técni diales in sit binet ificar los datos técnicos del
eallzarinspeccionestecnico prediates in Silnl:nyu/;bﬁ inete, paraveriticaros datos tecnicos de Seccion de Inmuebles Variable Porcentaje de cumplimiento a lasinspecciones programadas mensualmente
PROVEEDOR ~ E
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ L/_“j (e ( ) \/ INTERACCIONES
\)
SU11-P012: 1. Ejecucién del
tramite de inmuebles
SU11-P019: Emision de
Informes de analisis para
tramites trib utarios
INICIO- |—— SU11-P014: Orientacion y €
atencién al ciudadano o
Proveedor: 1- Recibe al ciudadano o contribuyente con la ficha de atenciény contribuyente

1. Oficial Tributario (SU11-P012: 1.
Ejecucién del tramite de
inmuebles).

2. Analista Tributario o Personal
Asignado (SU11-P019: Emision de
Informes de andlisis para tramites
tributarios).

3. Operador de Informaciones o
Personal Asignado de Almacén
(SU11-P014: Orientacion y
atencion al ciudadano o
contribuyente).

4. Oficial Tributario en Linea de
Segundo Contacto (SU11- P014: 2.
Orientacidn, registro y seguimiento
detramites tributarios en linea).
5. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a.; 3.b. Ficha de atencién.

2.a. Solicitud de inspeccion
mediante hoja de ruta.

1.b.; 3.a. Solicitud de inspeccién.
4.a. Tramiteen linea.

5.a. Requisitos documentarios.

Técnico Predial

los requisitos documentarios. Recibe la ficha de atencidn,
solicitud de inspeccién mediante hoja de ruta, solicitud de
inspeccidn, tramite en linea y/o requisitos documentarios.

Realiza la verificacion en gabinete, revisando las bases de datos
que proporcionan informacién técnico predial a objeto de
determinar los datos técnicos correctos del inmueble (Ver
Instructivo de Trabajo correspondiente segun Lista Maestra de
Documentos).

2- ¢ Corresponde unainspeccion in situ?

2.1- (NO) En caso que no corresponda una inspeccion in situ,
realiza la revisidén de datos técnicos del inmueble agotando todo
respaldo que encuentre en los sistemas informéaticos de apoyo |
de acuerdo a ello elabora el informe de verificacién predial de
gabinete.

2.2- Escanea el informe emitido y carga al Sistema de Informacion
de Gestion Tributaria (SIGT) para su archivo digital (continia con
la tarea 8).

3- (SI) En caso que corresponda la inspeccion in situ, genera del
SIGT el Formulario de Solicitud de Inspeccion Predial en
coordinacién con el ciudadano o contribuyente determinando el
dia y la hora para la misma.

4- Realiza la inspeccién técnica predial del inmueble con el
propietario en la hora y fecha fijada, para la verificacion de los
cambios solicitados con las caracteristicas del inmueble (ver
Instructivo de Trabajo correspondiente segin Lista Maestra de
Documentos) (continta con la tarea 5).

Sl

SU11- P014: 2. Orientacion,
registro y seguimiento de
trdmites tributarios en linea

—( Ciudadano o Conh'ibuyente)(

v

C Ciudadano o Contribuyente)
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Proveedor:

1. Oficial Tributario (SU11-P012: 1.
Ejecucidn del tramite de
inmuebles).

2. Analista Tributario o Personal
Asignado (SU11-P019: Emision de
Informes de andlisis para tramites
tributarios).

3. Operador de Informaciones o
Personal Asignado de Almacén
(SU11-P014: Orientacion y
atencion al ciudadano o

5- Realiza el llenado del Formulario de Inspeccion en Sitio con los
datos verificados y solicita la firma del ciudadano o
contribuyente.

6- Recibe el Formulario firmado por el contribuyente saca fotos
del lugar como respaldo.

7- Uena el Formulario de Verificacion Predial y realiza el informe
de verificacidn predial adjuntando las fotografias como respaldo
junto al formulario de inspeccidn en sitio.

8- Verifica si el trdmite corresponde a ventanilla de oficiales
tributarios.

9- ¢El trdmite es para ventanilla de oficiales tributarios?

(NO) En caso que el trdmite no sea para ventanilla de oficiales

v

( Ciudadano o Conh'ibuyente)

A contrlt?uyer)te). . . Técnico Predial tributarios, remite la hoja de ruta via sistema de flujo
4. Oficial Tributario en Linea de - ) .
Segundo Contacto (SU11- PO14: 2 documental y/o proceso con el tramite adjunto al Jefe de Unidad 3 e
- L . ) S o Jefe de Seccién al proceso SU11-P019: Emisién de Informes de .
Orientacidn, registro y seguimiento P P - -
- . . . analisis para tramites tributarios.
detramites tributarios en linea). } L ; . . .
5. Ciudadano o contribuyente O comunica el estado del tramite en linea al Oficial Tributario en
Ir;sumos- ' Linea de Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2.
1.a.; 3.b. Ficha de atendién. (?rlemacmn, registro seguimiento de tramites tributarios en
- . - linea.
2.a. Solicitud de inspeccidn FIN- S NO— + — - — - - — =1 == = S ;
mediante hoja de ruta. . . . 4
. ; . (SI) En caso que el tramite sea para ventanilla de oficiales 5
1.b.; 3.a. Solicitud de inspeccién. ‘butari ite el mi s isor de A 16N v Servici SU11-P019: Emision de
4.a. Trémite en lnea. tri utanos., rem.lFee mismo al Supervisor de Atencidn y Servicios. Informes de analiss para
R .. d . para su asignhacion. tramites trib utarios
5.a. Requisitos documentarios. SU11-P014:2. Orientacién,
registro seguimiento de
tramites trib utarios en linea
I
FIN
A 4
) . o e ) 10
10- Recibe y remite el tramite e informe de verificacion predial al
Proveedor: Técnico Predial. . ., | Oficial Tributario al procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion del
. . Supervisor de Atencién |, . . ., .
B |Insumos: Tramite e Informe de tramite de inmuebles del proceso de atencidon en ventanilla

verificacion predial.

y Servicios

inmuebles.
FIN-

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

SU11-PO16: 1. Ejecucion del
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PROVEEDOR

RCHIV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACON W ( Bﬁ;&ﬁ“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

U Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

U Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.
U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padron Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de Solicitud de Inspeccién Predial
O Formulario de Inspeccién en Sitio.
U Formulario de Verificacion Predial.

Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Seccidn de Inmuebles Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones

Versién: 6 Modificaciones: Segin formulario N2 173/2021

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w OR ANO O PA D OB RNO A ONO O PA D A PA
O\ MANUAL D PRO O PRO D1V NTO
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Atencién enventanila vehiculos PROCEDIMIENTO (S) | 1. Ejecudén del tramite de vehiculos CORICORN|IVERSON
PROCESO: DELPROCESO: 2. Inspeccion técnica vehicular
SU11-P017 7
PRO D O Je on de e devehiculo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Verificary registrar tramites tributarios de vehiculos a solicitud del Ciudadano o contribuyente. Seccion de Vehiculos Variable Porcentaje de efectividad de atencidon en plataforma mensualmente

4. Oficial Tributario en Linea de
Segundo Contacto (SU11- PO14: 2.
Orientacidn, registro y seguimiento
detramites tributarios en linea).

5. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a. Ficha de atencidn.

2.a. Formulario de observaciones o
Solucién del caso.

3.a. Informe de andlisis tributario.
4.a. Tramiteen linea.

5.a. Requisitos documentarios.

2.2- (CONTENIDO DEL TRAMITE) En caso que la observacién sea
al contenido de la documentacion del tramite, emite las
observaciones al tramite en el Formulario de observaciones,
posteriormente entrega el mismo al ciudadano o contribuyente.
FIN-

2.1.1 (RUATNET) En caso que la observacion sea del sistema
RUANET, deriva ficha de atencién mediante sistema informatico
y envia al Coordinador RUAT al proceso SU11-P010: Atencion a
solicitud de soporte RUAT.

FIN-

(SI) En caso que el trdmite cumpla con las condiciones necesarias|
para ser procesado o se hayan subsanado las observaciones
(continda con la tarea 3).

PROVEEDOR 2 G
| msumos RESPONSABLE DESCRIPCION <> ]| (s )| X/ | wreracciones
\)
SU11-P014: 1. Orientacion y
atencién al ciudadano o
contribuyente
SU11-P010: Atencién a
solicitud de soporte RUAT
SU11-P019: Emisin de €
INICIO- Informes de anélisis para
Proveedor: 1- Recibe al ciudadano o contribuyente con la ficha de atencién tSrlajrlvzli—tsz)ltzrli‘b;tgri;sntacién
’ . aplicando la Guia Técnica de Atencidn y Disciplina. Recibe ficha . eauimi ’
1. Operador de Informaciones o P L, . ny P . reghtroyseguimiento de
. A de atencion, formulario de observaciones o solucién del caso, tramites tributarios en linea
Personal Asignado de Almacén . PR . o . L
; L. informe de analisis tributario, trdmite en linea y/o requisitos
(SU11-P014: 1. Orientacién y d tari e
atencion al ciudadano o oc'umen' rios. . . L . H \CiudadanooContribuvente)i—
. Revisa la informacién contenida en los requisitos documentarios
contribuyente). los sistemas correspondientes (ver Instructivo de Trabajo iy
2. Coordinador RUAT (SU11-P010: y ) esp !
. - correspondiente segln Lista Maestra de Documentos). CONTENIDO
Atencién a solicitud de soporte . L - ’ . ;
RUAT) 2- ¢El tramite cumple con las condiciones necesarias para ser DEL TRAMITE
’ - procesado?
3. Jefe de Seccion (SU11-P019: - - :
sl i 2.1- (NO) En caso que el tramite no cumpla con las condiciones !
Emision de Informes de andlisis I AR L, RUATNET
ara trémites tributarios) necesarias para ser procesado, ¢Qué tipo de observacion |
A [P ’ Oficial Tributario identificd?

( Ciudadano o Con \ribuyente)

FIN

SU11-P010: Atencidn a
solicitud de soporte RUAT

]

FIN
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RCHIV
Act. P:ig’j;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( s ( ) \/ INTERACCIONES
si
]
(3 0

3- Registra los datos del ciudadano o contribuyente y vehiculos|

en el sistema informatico.

4- Genera el documento correspondiente y solicita firma al

mismo al ciudadano o contribuyente. v

5- Recibe el documento firmado por el ciudadano o

contribuyente. ( Ciudadano o Convibuyente)
Proveedor: Comunica el estado del tramite en linea al Oficial Tributario en |
1. Operador de Informaciones o Linea de Segundo Contacto al procedimiento SU11-P014: 2.
Personal Asignado de Almacén Orientacion, registro y seguimiento de tramites tributarios en
(SU11-P010: 1. Orientacién y linea. 5
atencioén al ciudadano o FIN-
contribuyente). 6- (A quétipo detramite corresponde? | [T T T T T T T T T T T T T S +
2. Coordinador RUAT (SU11-P007: (TRAMITE DE INICIO) En caso que corresponda a un trdmite de SU11-P014: 2. Orientacion, |
Atencion a solicitud de soporte inicio de transferencia, reemplagque o inscripcién, informa al registro y seguimiento de
RUAT). ciudadano o contribuyente que debe ir al Organismo Operativo tramites trbutarios en linea
3. Jefe de Seccion (SU11-PO15: de Transito para la continuacion del tramite (ver instructivo de
Emisién de Informes de analisis trabajo correspondiente segun Lista Maestra de Documentos). FIN
para tramites tributarios). . . . FIN- i

A 4. Oficial Tributario en Linea de Oficial Tributario | \16 DIFICACION DE DATOS TECNICOS) En caso que corresponda 6 R e it v

Segundo Contacto (SU11- P0O10: 2. a una modificacién de datos técnicos del vehiculo que afecta I3 X (Ciudadmoo@nvibuyenteD
Orientacidn, registro y seguimiento base imponible, deriva el trimite mediante sistema informatico| TRAMITEDE | moDIFICACION
de tramites tributarios en linea). al Personal Asignado al procedimiento SU11-P017: 2. Inspeccién| CONCLUSION ?gcifggz
5. Ciudadano o contribuyente. técnica vehicular. Asimismo, le indica al ciudadano o I FIN
Insumos: contribuyente que solicite la programacion de la revisidn técnica |
1.a. Ficha deatencion. vehicular. I 1l sur1-p017: 2. inspecdion
2.a. Formulario de observaciones o FIN- . i L | técnica vehicular |
Solucién del caso. 7- (TRAMITE DE CONCLUSION) En caso que corresponda a un 7 N e I I -
3.a. Informe de andlisis tributario. tramite de  conclusion de transferencia, duplicados, L »Ccmdadanoomntribuyentey
4.a. Tramite en linea. actualizaciones o cambio de radicatoria, deriva e indica al |
5.a. Requisitos documentarios. ciudadano o contribuyente que debe solicitar los valores alf | | | | | NS

Oficial de Entrega de Valores (contintia con la tarea 7.1). i

8- Genera el reporte de trdmites por usuario del RUAT una vez

finalnado sutumo. o T pe i J PR ISR N A :

9- Ordena vy clasifica los trdmites procesados en el dia, segun el

reporte de trdmites por usuario del RUAT y lo entrega al

Supervisor de Atencién y Servicios (contintia con la tarea 10). n‘
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RCHIV
Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

10- Recibe y verifica que el reporte de trdmites por usuario del

. . . RUAT coincida con la cantidad de trdmites procesados.
Proveedor: Oficial Tributario. ) . o 10
. . ., |Registra la planilla de control de recepcién y entrega de
Insumos: Reporte de tramites por | Supervisor de Atencion |, 2° . . . . P
B . . . tramites, remite la misma conjuntamente el reporte de tramites
usuario del RUAT, tramites y Servicios R L v
rocesados por usuario del RUAT y los tramites procesados al Personal m
P ’ Asignado de Control y Verificaciéon al proceso SU11-P023:1. SU11-P023: 1. Control y
Control y verificacion de tramites tributarios. ‘t’?"f“?m” de trémites
ributarios
FIN
INICIO
INICIO- SU11-P020: 2. Entrega de

valores para resguardo

H| SU11-P014: 1. Orientaciony
atencion al ciudadano o
contribuyente

—( Ciudadano o Contribuyente

7.1- Recibe y revisa los requisitos documentarios presentados por
el ciudadano o contribuyente, ficha de atencidn, valores (sticker -
plaquetas, placas) y CRPVA vy verifica que el tramite este

— 1

1
1
1
1
1
1
1
1
1

concluido en sistema.

7.2- ¢los requisitos documentarios presentados por el ciudadano

Proveedor: Oficial Tributario. )
o contribuyente son correctos? EUUEUEN S -

6 Encargad(? (-jEAI macén de 7.2.1- (NO) En caso que los requisitos documentarios
Valores u Oficial de Entrega de resentados por el ciudadano o contribuyente no sean correctos,
Valores (SU11-P020: 2. Entrega de P p uy ) e st — NO

7. Operador de Informaciones FIN-

11-P014:1. Ori i0 L .
(S L 0 R Orientaciony 7.3- (SI) En caso que los requisitos documentarios presentados|
atencion al ciudadano o . . . N
¢ |contribuyente) Oficial de Entrega de |por el ciudadano o contribuyente sean correctos, solicita firma al
8. Ciudadano o'contribu nte Valores documento como constancia de entrega de valores.
) yente. 7.4- Recibe el documento firmado por el ciudadano o

- — P — R

( Ciudadano o Conh‘ibuyente)

. - s " . }

valores para resguardo) informa la correcta presentacién de los mismos a través del ;
P & ) Formulario de observaciones. i w

]

1

1

1

- Trami i . . FIN
L?;Z:zs Tramite concluido en contribuyente y le entrega los valores (stickers- plaquetas, . N R N s —
6.a. Valores. 'F)II aNcas) Y CRPVA. h 4
6.b. Placas. i C Ciudadano oConh’ibuyente)
6.c. CRPVA NOTA- ;
S . - Para la entrega el Oficial de Entrega de Valores debera solicitar i I i Iy M 0 A IR -
7.a. Ficha de atencién. .
- . valores, placas y CRPVA al Encargado de Almacén de Valores,
8.a. Requisitos documentarios. X ) . .
previo apersonamiento del ciudadano o contribuyente.
7.4.1- Genera el reporte de tramites por usuario del RUAT una [T R I I M
vez finalizado su turno. | .. L. . — . A 4

7.4.2- Ordena y clasifica los tramites procesados en el dia, segun
el reporte tramites por usuario del RUAT y lo entrega al
Encargado de Almacén de Valores (continGa con la tarea 7.4.3).

( Ciudadano o Comribuyente)

FIN
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Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

7.4.3- Recibe y verifica que el reporte tramites por usuario del 743
Proveedor: Oficial de Entreea de RUAT coincida con la cantidad de tramites procesados.
' & 7.4.4- Registra en planilla de control de recepcion y entrega de

Valores. . - ; ) ) L PR e
- Encargado de Almacén |tramites, remite el mismo junto con el reporte de tramites por -
D [Insumos: Reporte tramites por

usuario del RUAT. tramites de Valores usuario del RUAT y los tramites procesados al Personal Asignado
procesados ! de Control y Verificacion al proceso SU11-P023: 1. Control y m

verificacion de tramites tributarios. | — T — 770
FIN- )
SU11-P023: 1. Control y
verificacion de tramites
tributarios

FIN

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacion de Impuestos Municipales.

0 Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencién de tramites tributarios

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracién del Padrén Municipal de Contribuyentes.

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de observaciones.
O Planilla de control de recepcion y entrega de tramites.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

copIGO VERSION

NOMBRE DEL Atencién en ventanilla vehiculos PROCEDIMIENTO (S) | 1. Ejecucion del tramite de vehiculos
PROCESO: DELPROCESO: 2. Inspeccion técnica vehicular
SU11-P017 7
PRO D O pe O e a
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Verificar fisicamente los datos técnicos de los vehiculos automotores terrestres. Seccion de Vehiculos Variable Porcentaje de inspecciones técnicasvehiculares realizadas mensualmente

tarea5).
NOTA: Esta revision técnica vehicular se realizara en un ambiente
fuera de las oficinas de la ATM.

Act. P:;:)SVJ;IZC;R RESPONSABLE DESCRIPCION @[“ll ( s { ) W INTERACCIONES
SU11-P017:1. Ejecucion del
tramite de vehiculos

( Ciudadano o Contribuyente
INICIO-
1- Recibe la solicitud de programacion de revision técnica
vehicular y los requisitos documentarios. Verifica que el tramite +
este iniciado en sistemainformatico. Programa la revisién técnica
vehicular e indica al ciudadano o contribuyente los documentos CCiudadanooContribuvente)
que debe traer al momento de la revisidn técnica vehicular. I
2- Recibe al ciudadano o contribuyente con su vehiculo el dia de
Proveedor: la verificacién técnica vehicular programada, solicita los
1. Oficial Tributario (SU11-P017: 1. requisitos documentarios y revisa que los datos técnicos A 4
Ejecucidn del tramite de declarados coincidan con las caracteristicas técnicas del vehiculo. 2
vehiculos). 3- Llena el Formulario de Revisidn Técnica Vehicular, registrando
2. Ciudadano o contribuyente. los datos verificados. En caso que no coincidan los datos
A Insumos: Personal Asienado registrados en sistema corrige los mismos en dicho formulario.
1.a. Trdmite mediante sistema g Posteriormente solicita firma del Formulario de Revision Técnica Yy
informatico. Vehicular al ciudadano o contribuyente. 3
2.a. Solicitud de programacion de 4- Recibe el Formulario de Revision Técnica Vehicular firmado por
revision técnica vehicular. el ciudadano o contribuyente y entrega una copia del Formulario +
2.b. Comprobante pagado. de Revision Técnica Vehicular al ciudadano o contribuyente e
2.c. Requisitos documentarios. informa al mismo que debe apersonarse ante el Supervisor de (CiUdada"UOC"“‘”b“Ve"te)
Atencidn y Servicios de la ATM para la conclusién de su tramite. |
FIN-
Remite el Formulario de Revision Técnica Vehicular y los tramites|
procesados al Supervisor de Atencidn y Servicios (continda con la 4

A 4

( Ciudadano o Con vibuyente)
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACON PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
5- Recibe y revisa el Formulario de Revisién Técnica Vehicular
firmado por el ciudadano o contribuyente y los tramites|
procesados.
6- Registra la modificacion de los mismos en sistema informatico,
Proveedor: Personal Asignado. si corresponde.
B Insumos: Formulario de Revisidon Supervisor de Atencidn | 7- Imprime el reporte de cierre de revision técnica vehicular vy
Técnica Vehicular, trdmites y Servicios adjunta al tramite.
procesados. 8- Genera el reporte diario RUAT una vez finalizada su turno del
sistema informatico.
9- Ordena, clasifica los tramites procesados en el dia, segun el
reporte diario del sistema RUAT y entrega al Encargado de
Almacén de Valores. n‘
9
\ 4
10
10- Recibe el Reporte diario RUAT y los trdmites procesados.
Verifica que el reporte diario RUAT coincida con la cantidad de
Proveedor: Supervisor de Atencion tram|te§ procesados. . "
- . [11- Registra en planilla de control de recepciéon y entrega de
y Servicios. Encargado de Almacén ., . . ) . .
C o tramites, remite el mismo junto con el reporte de tramites por
Insumos: Reporte diario RUAT, de Valores . L s ¢
tramites procesados usuario del RUAT y los tramites procesados al Personal Asignado
’ de Control y Verificacion al procedimiento SU11-P023: 1. Control ¥
. .z . . - SU11-P023: 1. Control y
y verificacion de tramites tributarios. verificacion de tramites
FIN- tributarios
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.
O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2012/2011.
O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.
0 Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.
(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Formulario de Revisién Técnica Vehicular.
Elaborado: Lidia Ramos Mamani Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefe de Seccion de Vehiculos Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Pagina 137 de 178

Versidn:6

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

coDIGO VERSION

OIS B Atencion en ventanilla de actividad econdmica A AT RO 1. Atencion en ventanilla de actividad econémica
PROCESO: DEL PROCESO: ’
SU11-P018 3
PROCED O 1: Ate on e enta adea dad econo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Orientar al ciudadano o contribuyente para el registro de trdmites tributarios de actividad Unidad de Recaudacién y Empadronamiento - Area de . . . - P .
econémica Actividad Econdmica Variable Porcentaje de atenciones de actividades econdmicas realizadas mensualmente
PROVEEDOR a ARGV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ @Nil 1 atos ( ) \/ INTERACCIONES
(N0 )
SU11-P014: 1. Orientacién y
atencion al ciudadano o
contribuyente [
INICIO- |7 SU11-P015: Asesoramiento
1- Recibe al ciudadano o contribuyente con la ficha de atencidény tributario
revisa los requisitos documentarios.
2- (Quétipo de atencion se identificd? Ciudadano o Contribuvente)(-
(LIQUIDACION DE PATENTE) En caso que corresponda a la
liquidacién de una patente municipal, indica al ciudadano o
contribuyente efectuar el pago aplicando el procedimiento A03- 2> | — — —. | UQUIDACIONL N T
P022: 3. Recaudacion de ingresos a través de la emision de DE PATENTE a4
proforma de pago u orden de depésito municipal. [ l-ORIENTACION ( Ciudadano o Contribuvente)
Proveedor: FIN- | v
1. Operador de Informaciones o 2.1- (ORIENTACION) En caso que corresponda a una solicitud de . A03-P022:3. Recaudacion de
Personal Asignado de Almacén orientacién, se presta la orientacién necesaria al ciudadano o | ingresos a través dela emision
(SU11-P014: 1. Orientacién y contribuyente y cierra la ficha de atencion en el sistema ASESORAMIENTO 39 g"’f}’f"t"a de pago I“ orden
atencioén al ciudadano o informatico. . 4 SSpesh e
contribuyente). FIN- | 2.1
2. Analista Tributario o Asesor 2.1.1- (ASESORAMIENTO) En caso que corresponda :

Legal - UR o Supervisor de
Atencidn y Servicios o Responsable
de Actividad Econémica (SU11-
P015: Asesoramiento tributario).
3. Ciudadano o contribuyente.
Insumos:

1.a; 2.a. Ficha de atencion.

3.a. Requisitos documentarios.

Oficial Tributario de
Actividad Econdmica

asesoramiento tributario, deriva ficha de atencién via SIGT al
Analista Tributario o Asesor Legal — UR o Supervisor de Atencion
y Servicios o Responsable de Actividad Econémica al proceso
SU11-P015: Asesoramiento tributario.

FIN-

3- (TRAMITE) En caso que corresponda a un tramite de actividad
econdmica ¢la informacion contenida en los requisitos
documentarios presentados, es suficiente para procesar el
trdmite?

3.1- (NO) En caso que la informacién contenida en los requisitos
documentarios presentados, no sea suficiente para procesar el
trdmite, registra las observaciones en el Fommulario de
observaciones y se lo entrega al Ciudadano o contribuyente.

FIN-

(SI) En caso que la informaciéon contenida en los requisitos|
documentarios presentados, sea suficiente para procesar el
tramite (continta con la tarea 4).

—TRAMITH

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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SU11-P015: Asesoramiento
Tributario

]

C Ciudadano o Conh’ibuyente)

FIN

B

a0
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Act. Pﬁ%ﬁ\%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

2 0

Proveedor:
1. Operador de Informaciones o

. A 4- Ingresa al sistema y registra el tramite (ver instructivos de
Personal Asignado de Almacén g v reg (

(SU11-P010:1. Orientacion y trabajo correspondiente). v
atencion al éil.Jdadano o 5- Genera el documento correspondiente para entregar al
contribuyente) ciudadano o contribuyente para su firma. ( Ciudadano o Conb'ibuvente>

2. Analista Tributario o Asesor

A |Legal - UR o Supervisor de
Atencion y Servicios o Responsable
de Actividad Econdmica (SU11-
P011: Asesoramiento tributario).

6- Recibe el documento firmado y entrega al ciudadano o |
Oficial Tributario de | contribuyente una copia del mismo.

Actividad Econémica |[FIN-

6.1- Genera el reporte diario de tramites de actividades
econdémicas e imprime el mismo.

6.2- Ordena, clasifica los trdmites procesados en el dia, segun el

3. Ciudadano o contribuyente. reporte diario de tramites de actividades econdmicasy entrega al |

Insumos: Responsable de Actividad Econdmica L

1.a; 2.a. Ficha de atencidn. P ’ - ( i i )
.. . | Ciudadano o Contribuyente

3.a. Requisitos documentarios.

Proveedor: Oficial Tributario de 6.3- Recibe y verifica el reporte diario de tramites de actividades
Actividad Econdmica. Responsable de econdmicas con la cantidad de tramites recibidos. A - - - A T T |
B |Insumos: Tramites procesados, esp . Remite la informacién al Personal asignado al proceso SU11: \ 4
. - Actividad Econémica - . A .
reporte diario de trdmites de P0O11: Emision de certificacion, informes o proveidos. SU1L: PO11: Emision de
actividades econdmicas. FIN- certificacién, informes o
proveidos
FIN

Pagina 139 de 178

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

0 Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

0 Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de observaciones.

Elaborado: Anahi Paola Alejandro Cabero Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Responsable de Actividad Econdmica Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
ipoEomiRe? O 0
Emision: 01.01.2022
LIS Emision de Informes de andlisis para tramites tributarios GE IO E) 1. Emisién de Informes de andlisis para tramites tributarios comee VERSIoN
PROCESO: P DEL PROCESO: ' P
SU11-P019 6
PRO D O on de O es de ana para d e D O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Emiti iterio técnico tributari d ta fi rt | licitud
mitir eriterio tecnico tributario para dar ur:;cr:ts;)ues aformal oportuna y veraz a la solicitu Unidad de Recaudacion y Empadronamiento Variable Porcentaje de informes emitidos trimestralmente

PROVEEMR J DOCUMENTO BASE DE R
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ T TR S

INICIO

SU11-P016: 2 Insp eccion
técnica predial

SU11-P022: Comunicacion de
requerimientos y actos
administrativos

Proveedor:
1. Técnico Predial (SU11-P016: 2 / Unidades Organizacionales del
Inspeccidn técnica predial) ' OEM ) <

2. Secretaria de Seccién (SU11-

P022: Comunicacion de A
requerimientosy actos INICIO- I::l:l
administrativos) Jefe de Unidad 1- Recibe la hoja de ruta via sistema de flujo documental y/o
A |3. Director Administracion o proceso identificando la solicitud y asigna al personal
Tributaria Municipal. Jefe de Seccidn correspondiente (ver instructivo de trabajo segin Lista Maestra
4. Unidades Organizacionales del de Documentos) (continta con la tarea 2).
OEM.
Insumos:
1.a,; 2.a.; 3.a; 4.a. Hojade rutavia
sistema de flujo documental y/o \ 4

proceso. |
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RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Tﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

— S ——

2- Recibe y revisa la hoja de ruta adjunto la documentacién o N:O
respuesta de las unidades organizacionales OEM. H

3- ¢(la documentacidén presentada es suficiente para dar
respuesta? - RI D o [— ;

(SI) En caso que los documentos presentados sean suficientes I | UNIDAD
para dar la respuesta (continta con la tarea 4). : ORGANIZACIONAL
3.1- (NO) En caso que los documentos presentados no sean |

suficientes para dar respuesta ¢éA que instancia o proceso . !
. . . .z S
corresponde solicitar informacion? I | 3.2 |¢ |

3.2- (UNIDAD ORGANIZACIONAL) En caso que se requiera :
informacién de las unidades organizacionales del OEM, remite la
solicitud mediante hoja de ruta al Inmediato Superior (continta |
con latarea5). : |
3.1.1- (ARCHIVO) En caso que requiera informacién del archivo) |
de la Administracién Tributaria Municipal, remite solicitud de .

Proveedor: Jefe de Unidad o Jefe

de Seccién informacion tributaria (via sistema informatico) al Técnico | L oo |— == o B AP A
. Oficial Tributario Archivista al procedimiento SU11-P013: 3. Atencion a las 5 ~
Insumos: Hoja de ruta con L. . Lo .o . | *
B i . o solicitudes de informaciéon y documentacion (continda con la . 3.1.1)

documentacién adjunta, respuesta . : - =

delas unidades organizacionales Personal Asignado tarea 3.1.2). | SU11-P013:3. Atencidn a kas i’

del OEM 3.1.1.1- (EXTERNO) En caso que requiera informacién del : Z‘:;ﬂ‘n‘q‘:j;‘iieé':f"rm“"’"y I

’ ciudadano o contribuyente, remite la solicitud mediante hoja de |

ruta al Jefe de Seccidn al proceso SU11-P022: Comunicacion de : l
requerimientos o Actos Administrativos (continia con la tarea I 3.1.1.1) J
3.1.2). | SU11-P022: Comunicacién de |
NOTA- . requerimientos y Actos

Administrativos |

En caso que el contribuyente no adjunte lainformacion requerida | f
en eltiempo establecido remite la carpeta a archivo central. : |
3.1.1.1.1- (INSPECCION) En caso que requiera informacién a I T INSPECCION = = = = e e e I PPl ol 1 i

través de una inspeccién in situ, deriva hoja de ruta con la 3.1.1.1 Y I

solicitud de inspeccion predial al Técnico Predial procedimiento SULL.PO16: 2. Insp eccidn

SU11-P162: 2. Inspeccion técnica predial. técnica predial |
3.1.2- Recibe respuesta y/o documento o solicitud anulada (via ! I
sistema informético), segiin corresponda. e T e s s e e e s e
4- Elabora y envia el informe de andlisis tributario al Inmediato
Superior para su aprobacién (continGa con la tarea 5). 3.1.2

A 4 i
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RCHIV
Act. P:ig’j;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

5- Recibe el informe de andlisis tributario o proveido de solicitud
deinformacion.
6- ¢El informe de andlisis tributario o proveido de solicitud de

informacién tiene alguna observacion?
(S1) En caso que el informe de analisis tributario o proveido de 7

solicitud de informacién tenga alguna observacién, devuelve al
Oficial Tributario o Personal asignado para su correccién
(contindia con la tarea 4 0 3.2).

7- (NO) En caso que el informe de anélisis tributario o proveido| —— s 0 NO- — — — | s
de solicitud de informacién no tenga alguna observacion,
aprueba el mismo. Clnidades Organizacionales d?
8- ¢Es informe de analisis tributario? OEM

(NO) En caso que no sea informe de andlisis tributario siendo este
proveido de solicitud de informacién, deriva la misma a las |
unidades organizacionales del OEM.
8.1- Recibe respuesta de las unidades organizacionales del OEM
(continGia con la tarea 2).
9- (SI) En caso que sea informe de andlisis tributario, verifica si --r-----------—-—--4—-"—-"——+ ===
debe continuar su procesamiento o entrega al solicitante.
Inmediato Superior |Remite copia del informe de analisis tributario a la Secretaria de
Seccion (continda con la tarea 9.1).

10- ¢El informe de andlisis tributario es para procesar en 9
ventanilla de oficiales tributarios?

(SI) En caso que el informe de andlisis tributario sea para
procesar en ventanilla de oficiales tributarios, envia el mismo al
Oficial Tributario al procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion del
tramite de Inmuebles.

Remite el informe de analisis tributario al Oficial Tributario del

procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos @ =St
para el registro del tramite. »
FIN- NO SU11-P016: 1. Ejecucién del
NOTA- tramite de Inmuebles

. . . .. . . SU11-P017: 1. Ejecucion del
Este Acto Administrativo se archiva con el tramite realizado si se tramite de vehiculos

cumple con lo solicitado y no se entrega al contribuyente. -
(NO) En caso que el informe de andlisis tributario no sea para
procesar en ventanilla de oficiales tributarios, remite el informe FIN
de analisis tributario a las unidades organizacionales del OEM
solicitantes.

FIN-

Proveedor: Oficial Tributario o
Personal asignado.

Insumos: Hoja de ruta con
documentacién adjunta, informe
de analisis tributario o proveido de
solicitud de informacién.

Unidades Organizacionales del
OEM

FIN
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
i
Proveedor: Inmediato Superior. 9.1- Recibe documentacion generada.
D |Insumos: Copia del informe de Secretaria de Seccién |[9.2- Archiva documentacién generada.
analisis tributario. FIN- I 177777 I R v
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.
O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonédmica N2 012/2011.
O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios
U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentss.
(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
U Formato de Proveido.
Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas, Lidia Ramos Mamani Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:
Puesto: Jefe Seccion de Inmuebles, Jefe Seccion de Vehiculos Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal

Pagina 144 de 178

Versidn: 5

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

Emision: 01.01.2022

NOMBRE DEL o PROCEDIMIENTO (S) | 1. Recepcién de valores CORICORN|IVERSIDN
Administracién de valores
PROCESO: DEL PROCESO: 2. Entregade valores pararesguardo

SU11-P020 7

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Validar y asegurar el adecuado almacenamiento de valores. Seccion de Vehiculos Variable Total de valores en resguardo mensualmente

S E IRV INTERACCIONES

PROVEEDOR =
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION

SOLICITUD DE VALORES AL RUAT
INICIO-
1- Recibe instruccidn impartida y verifica la existencia de valores
en almacén grande en el sistema RUAT, (teniendo cuidado de sl
tener una cantidad suficiente): CRPVA, placas, stickers — T
plaguetas, mediante acta de recepcion de valores y constancia de
entrega devalores a almacén chico.
2- ¢Existen los valores (CRPVA, placas, stickers — plaquetas) en
almacén grande? .
2.1- (SI) En caso que existan los valores (CRPVA, placas, stickers — V
Operador de Almacén |plaquetas) en almacén grande, procede a la asignacion de éstos
Grande al Encargado de Almacén de Valores, mediante acta de entrega,
al procedimiento SU11-P020: 2. Entrega de valores para
resguardo.
FIN- FIN
3- (NO) En caso que no existan los valores (CRPVA, placas, ¥
stickers — plaquetas) en almacén grande, informa de manera I:?:I
verbal que no existe la cantidad minima necesaria en almacén, al
Jefe de Seccidn de Vehiculos (continda con la tarea 4).
3.1- Archiva las actas de recepcidon de valores y constancia de
entrega de valores. |
FIN-

Proveedor:

1. Encargado de Almacén de
Valores.

A |Insumos:

1.a. Instruccion impartida.

1.b. Informacién de existencias en
el sistema RUAT.

SU11-P020: 2. Entrega de
valores para resguardo
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j BéfTEgSE \/ INTERACCIONES
Proveedor: Operador de Almacén Jefe de Seccidén 4- Recibe el reporte verbal e instruye a la Secretaria de Seccién
B |Grande. , . o -
Vehiculos de Vehiculos la elaboracién de nota de solicitud de valores.
Insumos: Reporte verbal. 4
Y
5
Proveedor: Jefe de Seccién de 5- Recibeinstruccion.
. ’ Secretaria de Seccion |6- Elabora la nota de solicitud de valores (CRPVA, stickers —
C |Vehiculos. , . . L
- . de Vehiculos plaguetas y/o placas), remite el mismo al Jefe de Seccién de
Insumos: Instruccién impartida. .
Vehiculos. 6
—
7- Recibey revisa la nota de solicitud de valores.
8- ¢ Existen observaciones alanota de solicitud de valores?
Proveedor: Secretaria de Seccion (SI) En caso que existan observaciones a la nota de solicitud de
D devehiculos. Jefe de Seccién de  [valores, devuelve a la Secretaria de Seccién de Vehiculos para su NG o S
Insumos: Nota de solicitud de Vehiculos correccion (continta con la tarea 6). '
valores. 9- (NO) En caso que no existan observaciones a la nota de
solicitud de valores, la valida mediante firma y remite al Jefe de A 4
Unidad de Recaudacién y Empadronamiento. 9
P : Jef i6 . . . .
V;‘;ceuellc’)? Jefe de Seccion de Jefe de Unidad de 10- Recibe nota de solicitud de valores validada, la aprueba v
E | - Recaudaciony mediante firma y la remite al Director Administracién Tributaria 10
Insumos: Nota de solicitud de . .
. Empadronamiento | Municipal.
valores validada.
; Y
Proveedor: Jefe de Unidad de
r Recaudacién y Empadronamiento. | Director Administracion [ 11- Recibe nota de solicitud de valores aprobada, la firma y deriva 1
Insumos: Nota de solicitud de Tributaria Municipal |al Jefe de Unidad de Recaudacién y Empadronamiento.
valores aprobada.
\ 4
Proveedor: Director 12
Administracion Tributaria Jefe de Unidad de 12- Recibe la nota de solicitud de valores firmada y la deriva al
G [Municipal. Recaudacion y Jefe de Seccidn de Vehiculos instruyendo su atencién (continia
Insumos: Nota de solicitud de Empadronamiento |con latarea 13). v
valores firmada. U
1
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RCHIV
Act. P:LOSVL:EAI;:lI())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ‘ BSA:TEC?SE ( ) \/ INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de 13- Recibe la nota de solicitud de valores firmada y la envia al
H Recaudaciéon y Empadronamiento. Jefe de Seccion de  [Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal
Insumos: Nota de solicitud de Vehiculos (RUAT) para la atencién del requerimiento. Remite copia de la
valores firmada, instruccion. nota de solicitud de valores al Operador de Almacén Grande.
v

RUAT

Proveedor: Jefe de Seccion de
Valores.

Insumos: Copia de la notade
solicitud de valores remitida al
RUAT.

Operador de Almacén
Grande

RECEPCION DE VALORES DEL RUAT

14- Recibe copia de la nota de solicitud de valores remitida al
RUAT. Recoge valores del RUAT.

15- Recibe valores y acta de entrega. Verifica los valores fisicos y
mediante el sistema RUATNET, seglin corresponda.

16- éLos valores corresponden a CRPVA, stickers — plaquetas?
16.1- (SI) En caso que los valores correspondan a CRPVA, stickers
— plaquetas, verifica las cantidades en el sistema RUANET vy
posteriormente recoge personalmente los valores (CRPVA,
stickers o plaquetas) de los predios del almacén RUAT, firma el
acta de recepcién como constancia de recibido de acuerdo al
instructivo de trabajo (continda con la tarea 18).

17- (NO) En caso que no corresponda a CRPVA, stickers —
plaquetas, siendo placas, imprime el detalle de placas
recepcionadas realizando la comparacién con las cantidades de
manera fisica con el sistema RUATNET, se debe realizar esta
operacion tanto para el Municipio de La Paz como para otros|
Municipios.

Registra y firma el acta de recepcidon una vez verificada la
cantidad de valores asignados y resguarda en el lugar asignado
para su custodia.

NOTA- Si existiera algun faltante en los lotes recibidos se deberd
comunicar mediante correo electrénico o via telefénica al RUAT|
para su reposicion inmediata, caso contrario no se procede a la
firma del acta de recepcién.

18- Habilita todos los valores recepcionados CRPVA, stickers —
plaquetas y placas mediante sistema RUATNET, previa solicitud al
Encargado de Almacén de Valores del Municipio de La Paz como
de otros Municipios aplicando el procedimiento SU11-P020: 2.
Entrega de valores para resguardo.

FIN-

18.1- Archiva el acta de recepcion.

FIN-

NOTA-

- La asignacién de valores a otros municipios procede de la misma
forma que en el Municipio de La Paz donde las solicitudes deben
ser atendidas y asignadas fisicamente y mediante sistema
RUATNET, y recogidos por el personal asignado para el efecto.

- Las solicitudes de valores del interior del pais son automaticas
mediante sistema RUATNET.

- El envio de valores (placas, reemplaque) al interior del pais,
debe ser mediante courrier adjuntando el formulario de envio de
placas donde debe detallarse especificamente la cantidad de

H

1

placas, numérico y literal.

( RUAT
16
;.
1
B
16.1
-—eem.d P P PP Y RGN NI AR JEGr R S S I
\ 4
( RUAT
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FIN

SU11-P020: 2. Entrega de
valores para resguardo

FIN
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RCHIV
Act. P::\losvlfl\l;:ll())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

0 Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

¢_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Acta de recepcion.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MANUAL DE PRO PRO DIMIENTO

O
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL Administracién de valores PROCEDIMIENTO (S) | 1. Recepcién de valores QY || VERE
PROCESO: DEL PROCESO: 2. Entrega de valores para resguardo
SU11-P020 7
PRO D O ega de valores pararesguardo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Resguardar los valores de manera adecuada. Seccion de Vehiculos Variable Porcentaje de valores en resguardo mensualmente

PROVEEmR J 5 DOCUMENTO BASE DE R
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ T TR S
Proveedor:

1. Operador de Almacén Grande INICIO- SU11-P020:1. Recepcién de T
(SU11-P020:1. Recepcidn de SOLICITUD DE VALORES ;ﬂ‘l’f;m 4:1. Orientadiény
valores). 1- Recibe la solicitud de valoresy ficha de atencion. atencion al ciudadano o
2. Operador de Informaciones o 2- Genera un pedido de placas mediante el cierre masivo de contribuyente
A Personal Asignado de Almacén Encargado de Almacén |trdmites en sistema RUATNET wvehiculos; en caso de CRPVA, |
(SU11-P014: 1. Orientacién y de Valores stickers — plaquetas solicita verbalmente la asignacidn de los lotes
atencion al ciudadano o correspondientes al Operador de Aimacén Grande.
contribuyente). NOTA- Se debe realizar tres cierres masivos como minimo por dia
Insumos: de 8:30, 14:30 y 17:00, y los cierres posteriores serdn de acuerdo
1.a. Solicitud. a lanecesidad del drea.

2.a. Ficha de atencion.

3- Recibe la solicitud de valores. ‘

4- Asigna los valores salicitados por el Encargado de Almacén de

Proveedor: Encargado de Almacén , | Vvalores, de acuerdo al numero de pedido mediante RUANET.
Operador de Almacén . . -

B [deValores. Grande 5- Imprime el lote asignado, llevando las firmas y rubricas de

Insumos: Solicitud de valores. constancia y emite del sistema RUATNET la constancia de entrega

de placas tanto aalmacén chico del Municipio de La Paz como de

otros Municipios del interior del Pais (continta con la tarea 6).

(]
)]

:I
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Operador de AlImacén

RECEPCION DE CRPVA, STICKERS - PLAQUETAS
6- Recibe acta de recepcion y CRPVA, Stickers — plaquetas

hasta su entrega en gaveta correspondiente de almacén chicol
(continGia con la tarea 14).

NOTA- En caso de requerirse el Oficial de Entrega de Valores
podran coordinar con el Encargado de Almacén de Valores.

Grande resguardados.
’ L. Encargado de Almacén [Resguarda los certificados CRPVA (RUATO3 pre-impreso), v
C |Insumos: Acta de recepcidn,
CRPVA, Stickers (plaquetas) deValores STICKERS (plaquetas). 6
res ualrdados Envia lote de CRPVA (RUATO3 pre-impreso) a Secretaria de
g ’ Seccion de Vehiculos para firma y sello digital del Jefe de Ia
Seccion de Vehiculos, para constancia firma un acta de recepcion.
A 4
]
Proveedor: Encargado de Almacén 7-.ReC|be lote de CRP\./’A (RUATO3 pre-impreso), actas de entrega
de Valores. Secretaria de Seccién y firma e.actade re.cepuor?..
D Insumos: Lote de CRPVA pre- de Vehiculos iir:plggcrj;me la firma (digital) y sella los CRPVA (RUATO03 pre- “
impresos, actas de entrega. 9- Entrega los valores al Encargado de Almacén de Valores.
9
3
SU11-P020: 1. Recepcion de
valores
INICIO- |
10- Recibe lote CRPVA pre-impresos firmados y sellados.
11- Registra en sistema RUATNET vehiculos la recepcién de item| A 4
(placasy CRPVA) 10
12- i Corresponde fusionar placas con certificados de registro de
propiedad CRPVA y plaquetas?
Proveedor: Secretaria de Seccién 12.1.-. (SI) En casc? que corresponda fusionar placas con ‘
de Vehiculos certificados de registro de propiedad (CRPVA) y plaguetas,
) . fusiona segun el numero de placas asignado a un vehiculo v
3. Operador de Almacén Grande ) - -
i registra en la base de datos el formulario de control de salida de
(SU11-P020:1. Recepcidn de . . NO—
£ |valores) Encargado de Aimacén |valores de almacén grande.
) de Valores Resguarda los valores, placas y CRPVA hasta que el ciudadano o S|
Insumos: Lote CRPVA pre- ; L ]
impresos firmados y sellados contribuyente se apersone para recogerlos con el Oficial — =
. i ' Tributario al procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion de tramites
3.a. Asignacion de valores. de vehiculos
3.b. Acta de entrega. FIN ) 121
13- (NO) En caso que no corresponda fusionar placas con —_— - == = P “y
certificados de registro de propiedad CRPVA, resguarda las placas

SU11-P017: 1. Ejecucion de
trdmites de vehiculos

oD
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

14- Recibe lote de CRPVA pre-impresos firmadosy sellados, firma
la constancia de entrega de conformidad y con los valores, placas
y CRPVA inicia el procedimiento SU11-P017: 1 Ejecucion de v
tramites de vehiculos. 14
FIN-

NOTA-

Para la entrega el Oficial de Entrega de Valores debera solicitar +
valores, placas y FZRPVA al .Encargado de A!macen de Valores, SULL-PO17: 1. Ejecucion de
previo apersonamiento del ciudadano o contribuyente. trémites de vehiculos

Proveedor: Encargado de Aimacén
de Valores. Oficial de Entrega de
Insumos: Lote CRPVA pre- Valores

impresos firmados y sellados.

FIN

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.

Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios

Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

0000 D

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

Formulario de Observaciones.

Formulario de Inicio y seguimiento de Tramite.

Reporte de Cierre.

Modelo de Solicitud de certificados RUAT 03 al RUAT.
Reporte de entrega de valores.

Modelo de Informe de Existencias de Certificados RUAT 03.
Formulario de control de salida de valores almacén grande.

00000 Oo

Elaborado: Lidia Ramos Mamani Fecha: Revisado: Adela Navia Mayta Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe de Seccion de Vehiculos Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO O PAL D OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
O\ - AL DE PRO PRO D 9,

O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL L. . L . . . PROCEDIMIENTO (S) L, . . . . .
PROCESO: Emisidn de Resoluciones Administrativasy Actos Administrativos DEL PROCESO: 1. Emision de Resoluciones Administrativasy Actos Administrativos
SU11-P021 6
PRO D O on de Reso ones Ad a a Actos Ad ativo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Emitir Resoluciones Administrativaso Actos Administrativos para tramites tributarios a solicitud Unidad de Recaudacién v Empadronamiento Variable Cantidad de Resoluciones Administrativas o actos administrativos emitidos al
del ciudadano o contribuyente. yEmp mes
PROVEEDOR ~ E
Act. INeUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION <A ERNEL V4 INTERACCIONES
SU11-P014: 1. Orientacién y
atencién al ciudadano o
contribuyente
INICIO-

1- Revisa que la hoja de ruta cuente con la documentacién
necesaria (ver Instructivo de Trabajo correspondiente segun Lista

[ e
L

Proveedor: Maestra de Documentos).
1. Operador de Informaciones o 2- Elabora el proyecto de Resolucion Administrativa o Acto|
Personal Asignado de Almacén administrativo (ver Instructivo de Trabajo correspondiente segin
(SU11-P014: 1. Orientacién y Lista Maestra de Documentos). 5 e sl
A |atenciodn al ciudadano o Oficial Tributario 3- éEl tramite corresponde a Crédito Municipal? [

contribuyente). (NO) En caso que el trdmite no corresponda a Crédito Municipal,
Insumos: deriva el Acto Administrativo al Jefe de Seccidén o Responsable de
1.a. Hoja de ruta (via sistema de Actividad Econdmica (continta con la tarea 4).
flujo documental y/o proceso). (SI) En caso que el tramite corresponda a Crédito Municipal,

deriva el proyecto de Resolucién Administrativa al Jefe de Seccién

u Oficial Tributario Encargado de Crédito Municipal (contintia con NO

la tarea 8).

\ 4
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Proveedor: Oficial Tributario.
Insumos: Proyecto de Resolucién

Jefe de Seccion
u

5- (¢Existen observaciones al Resolucién
Administrativa o acto administrativo?
(SI) En caso que existan observaciones al proyecto de Resolucién

Administrativa o acto administrativo, devuelve al Oficial

proyecto de

RCHIV
Act. Pm%"&;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ [ e ( ) \/ INTERACCIONES
NO
4- Recibey revisa el proyecto de Resolucién Administrativa o acto !
administrativo. \ 4
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Insumos: Proyecto de Resolucion
Administrativa validada.

Tributaria Municipal

firmay sello (continda con la tarea 12).

B Administrativa o Acto Oficial Trlbutalrlo. Tributario para su correccidn (continta con la tarea 2).
. . Encargado de Crédito R .
administrativo. Municipal 6- (NO) En caso que no existan observaciones al proyecto de
Resolucion Administrativa o acto administrativo, emite su visto NOj 5 St
bueno mediante firma a los documentos.
Remite el proyecto de Resolucién Administrativa al Asesor Legal u
Oficial Tributario Encargado de Crédito Municipal
6
7- Recibeyy revisa el proyecto de Resolucion Administrativa. +
8- (Existen observaciones al proyecto de Resolucion
Proveedor: Jefe de Seccion u Asesor Legal Administrativa?
Oficial Tributario Encargado de u (SI) En caso que existan observaciones al proyecto de Resolucién
C |Crédito Municipal. Oficial Tributario Administrativa, lo devuelve para su correccidn (continia con la
Insumos: Proyecto de Resolucién Encargado de Crédito [tarea2 o4, seglin corresponda).
Administrativa. Municipal 9- (NO) En caso que no existan observaciones al proyecto de|
Resolucién Administrativa, emite visto bueno mediante firma y lo
remite al Jefe de Unidad de Recaudacién y Empadronamiento. A 4
i
Proveedor: Asesor Legal u Oficial
Tributario Encargado de Crédito Jefe de Unidad de 10- Recibe y valida el proyecto de Resolucién Administrativa A 4
D [Municipal. Recaudacion y emitiendo firma y sello. Remite el proyecto de Resolucién I:lzl
Insumos: Proyecto de Resolucién Empadronamiento | Administrativa al Director Administracién Tributaria Municipal.
Administrativa con visto bueno.
\ 4
11
Proveedor: Jefe de Unidad de
£ Recaudaciéon y Empadronamiento. | Director Administracion [11- Recibe y aprueba la Resolucién Administrativa emitiendo

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. NI oR RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES

Proveedor: Director . - - . .

- o ; . 12- Recibe la Resolucion Administrativa Aprobada y la remite al
Administracién Tributaria - . -

- . . Oficial Tributario y Responsable de Plan de Pagos para su

F | Municipal. Secretaria de la Unidad . ) ; . P
procesamiento (ver instructivo de trabajo segun Lista Maestra de \ 4

Insumos: Resolucidn
Administrativa aprobada.

Documentos).

*)

Proveedor: Secretariadela
Unidad.

Oficial Tributario y

13- Recibe la Resolucion Administrativa aprobada y procesa el
Crédito Municipal.

Entrega una copia de la Resolucién Administrativa al ciudadano
o contribuyente solicitante.

FIN-

v

( Ciudadano o Contribuyente)

G L. Responsable de Plan de . . .
Insumos: Resolucidn Pagos Genera nota y la envia conjuntamente la documentacion y FIN
Administrativa aprobada. tramites procesados al Asistente Administrativo de Archivo o
Técnico Archivista al procedimiento SU11_P023: 2. Recepcién de litmiieimcimsimcc e - ittt it cc ki mtc i — i cimiimii S _v
documentacion, procesos y tramites tributarios. SU11-P023: 2. Recepcion de
FIN- documentacién, procesos y
tramites trib utarios
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.
O Decreto Municipal N© 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.
O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios
U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas, Lidia Ramos Mamani

Fecha:

Revisado: Adela Navia Mayta

Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via

Fecha:

Puesto: Jefe Seccion de Inmuebles, Jefe Seccion de Vehiculos

Versién: 5

Modificaciones: Segtn formulario N2 173/2021

Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

A O
Sisomonemr? ON 20
Emision: 01.01.2022
LIS Comunicacién de requerimientos y Actos Administrativos GE IO E) 1. Comunicacién de requerimientos y Actos Administrativos comee VERSION
PROCESO: q v DEL PROCESO: : q v
SU11-P022 6
PRO D O O acion de reque ento Actos Ad a O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Comunicar al ciudadano o contribuyente acerca de los actos administrativos y requerimientos . L. . . Porcentaje de comunicacién de requerimientos y Actos Administrativos
. Unidad de Recaudacién y Empadronamiento Variable .
generados en launidad de manera oportuna. efectivizados mensualmente

PROVEEmR J DOCUMENTO BASE DE R
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ T TR S

Proveedor:

1. Analista Tributario u Oficial

Tributario (SUll-POlgl Emisién de SU11-P019: Emisién de @
Informes de analisis para tramites Informes de andlisis para

. . tramites trib utarios
tributarios). . SU11-PO11: Emisién de
2. Jefe de Unidad (SU11-PO11: certificacién, informes o
Emisioén de certificacion, informes proveidos

SU11-P021: Emisién de
INICIO- Resoluciones Administrativas y

1- Recibe la solicitud mediante hoja de ruta, Formulario de Actos Administrativos
observaciones u hoja de ruta con la documentacion de respaldo u
hoja de ruta con el acto administrativo.

o proveidos).

3. Jefe de Seccidn o Responsable
de Actividad Econdmica (SU11-
A |P021: Emision de Resoluciones Analista Tributario
Administrativas y Actos

. . 2- Llena el formulario de requerimiento, lo firma y remite al Jefe \ 4
Administrativos). . B
de Secciony Jefe de Unidad.
Insumos: 1
1.a. Solicitud mediante hoja de
ruta.

2.a Formulario de observaciones u
Hoja de ruta con la documentacion
derespaldo. 2
3.a. Hojade rutacon elacto
administrativo.

3- Recibe el Formulario de requerimiento.
4- ¢Corresponde que la notificacion sea realizada por la

" . . L. Secretaria de Seccion? St
Proveedor: Analista Tributario. Jefe de Seccién . L. . g
. (SI) En caso que la Secretaria de Seccidn realice la notificacion, le :
B |Insumos: Formulario de . . s . !
L ) remite el Formulario de Requerimiento (continda con la tarea 5). NO
requerimiento. Jefe de Unidad

(NO) En caso que la Secretaria de Seccion no realice la
notificacidn, remite el Formulario de requerimiento al Notificador
(continGa con la tarea 4.1).
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Insumos: Formulario de
notificacién personal; Formulario
de requerimiento.

FIN-

(ANALISIS TRIBUTARIO) En caso que corresponda a analisis
tributario, solicita documentacion complementaria al ciudadano
o contribuyente.

6.1- Recibe la documentaciéon complementaria y la remite con la
hoja de ruta via sistema de flujo documental y/o proceso al Jefe
de Unidad o Jefe de Seccién al proceso SU11-P019: Emisién de
informes de analisis para tramites tributarios.

FIN-

(ATENCION EN VENTANILLA) En caso que corresponda atencién
en ventanilla, entrega la documentacion de respaldo al
ciudadano o contribuyente.

FIN-
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RCHIV
Act. P:ig’j;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION @j ( s ( ) \/ INTERACCIONES

4.1- Recibe el Formulario de requerimiento y se dirige al domicilio| M
legal para realizar la notificacién al ciudadano o contribuyente

Proveedor: Jefe de Seccion y Jefe mediante el Formulario de notificacién personal, solicitando su ;

de Unidad. . firma como constancia de entrega. Realiza la notificacion v

C . Notificador L .

Insumos: Formulario de cumplimiento los plazos establecidos. ( CiudadamocgmbuyentED

requerimiento. 4.2- Remite el Formulario de notificacion personal firmado por el :
ciudadano o contribuyente a la Secretaria de Seccién (continda / :
con latarea5).

\ 2 :
5

5- Recibe el Formulario de notificacién personal con la _»Ccmdadanoomnmmyeme
notificacion realizada por el Notificado. Recibe el Formulario de p ENTREGA AL CIUDADANO O
requerimiento y notifica al ciudadano o contribuyente mediante CONTRIBUYENTE -
el Formulario de diligencia de notificacion en secretaria, ! > chljr::fécfo :e;fopi‘;zsdye
solicitando su firma como constancia de entrega. | trémites tributarios
6- ¢Quétipo deresultado se identificd? I
(ENTREGA AL CIUDADANO O CONTRIBUYENTE) En caso que el .
documento sea para entrega al ciudadano o contribuyente, I
entrega el mismo. |
Genera un reporte y lo envia conjuntamente la documentacién y I

Proveedor: Notificador; Jefe de tramites procesados al Asistente Administrativo de Archivo o -+ — - ANALISIS TRIBUTARIO— - — = — - [— - — - — - =% = = s a

Seccién o Responsable de Técnico Archivista al procedimiento SU11-P023: 2. Recepcion de v

D Actividad Econdmica. Secretaria de Seccién documentacion, procesos y tramites tributarios. ( Ciudadano °C0mribuvente>

SU11-P019: Emisién de
informes de andlisis para

trdmites trib utarios

( Ciudadano o Conh'ibuyente)

FIN
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION oFERACIN | INTERACCIONES
INSUMOS
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

O Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonémica N2 012/2011.
O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios.

O Resolucién Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

U Formulario de Requerimiento.
O Formulario de notificacion personal.
O Formulario de diligencia de notificacion

en secretaria.

Elaborado: Lilian Cinthya Gonzales Herbas, Lidia Ramos Mamani Fecha:

Revisado: Adela Navia Mayta Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefe Seccion de Inmuebles, Jefe Seccion de Vehiculos

Version: 5

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTION 2022
Emision: 01.01.2022
F-MP P-FPP

1. Control y verificacion de tramites tributarios CcODIGO VERSION
2. Recepcion de documentacidn, procesos y tramites tributarios

3. Custodiay tratamiento archivistico de documentacién, procesos y tramites tributarios

NOMBRE DEL
PROCESO:

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

Controly archivo de tramites tributarios

SU11-P023 6

PROCEDIMIENTO 1: Control y verificacién de tramites tributarios
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Controlary verificar que los tramites procesadosen el Padron Municipal de Contribuyentes
cumplan con los requisitos documentariosy normativos establecidos.

PROVEEDOR . , o
Adt. NeUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e () \/

Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites Variable Cantidad de tramites revisados y despachados mensualmente

INTERACCIONES

SU11-P016: 1. Ejecucion del
tramite de inmuebles
INICIO- SU11-P017: 1. Ejecucion del

Proveedor: 1- Recibe Ia d tadis i | tidad d t tramite de vehiculos
1. Supervisor de Atencion y ecibe la documentacion y verifica que la cantidad de carpetas| SUL1-P017: 2. Insp eccién

Servicios (SU11-P016: 1. Ejecucion
del trdmite de inmuebles).

2. Supervisor de Atencion y
Servicios o Encargado de Almacén
de Valores (SU11-P017: 1.
Ejecucidn del tramite de
vehiculos).

3. Encargado de Almacén de
Valores (SU11-P017: 2. Inspeccidn
técnica vehicular)

4. Responsable de Actividad
Econdmica (SU11-P018: Atencion
en ventanilla de actividad
econdmica).

recibidas coincida con la informacion de la Planilla de Control de técnica vehicular

Recepcién y Entrega de Tramites ademas que se acompafien los
Reportes RUAT (ver Instructivo de Trabajo correspondiente segun
Lista Maestra de Documentos).

NOTA-

Hasta la revision de la cantidad de fojas relacionadas a cada
tramite al momento de realizar el tratamiento archivistico, la
recepcidn se considera provisional.

2- ila cantidad de carpetas de tramites entregadas coincide con
la informacion de la Planilla de Control de Recepcion y Entrega de
Tramitesy se adjuntaron los Reportes RUAT?

(NO) En caso que la cantidad de carpetas de tramites entregadas
no coincida con la informacién de la Planilla de Control de

SU11-P018: Atencién en
ventanilla de actividad
econdmica

SU11-P014: 2. Orientacion,
registro y seguimiento de
tramites tributarios en linea
SU11-P014: 3. Atencion de
tramites tributarios en linea

6. Oficial Tributario en Linea de Personal asignado de
Segundo Contacto (SU11-PO14: 2. | (i y Verificacién
A |Orientacion, registro y seguimiento

Recepcidn y Entrega de Tramites y/o no se adjuntaron los
Reportes RUAT, devuelve inmediatamente al Supervisor de

detramites tributarios en linea). c(jr.etcggcprj v Atencién y Servicios del procedimiento SU11-P016: 1. Ejecucion i N

Zté):'c?;l] Ezticgranril'?e(sstltj'i)lu-tz(r)i%)‘ske3r; istribucion) del tramite de inmuebles; Supervisor de Atencién y Servicios del ‘. —
linea). procedimiento SU11-P017: 1. Ejecucion del tramite de vehiculos; f;::i;zoj:‘»;nlr-nijsgrecslon del
Insumos: al Responsable de Actividad Econémica al proceso SU11-P018: SU11-P017: 1. Ejecucion del
l.a.; 5.a. Reporte de trdmites por Atencién en ventanilla de actividad econdmica. trdmite de vehiculos
operador del RUAT (inmuebles). FIN- 4 SU11-P018: Atencién en
2.a.;3.a.; 5.b. Reporte de tramites 3- (S1) En caso que la cantidad de carpetas de tramites entregadas I:.a:| Zi:‘:é"r::iade atividad
pc;: .usu;\r.lo de.I RUAT (vehiculos). coincida con la Planilla de Control de Recepcion y Entrega de -
;.ro.c’ezséc.llo‘s‘..a.’ 6.a.Tramites tramites y se acompafien los Reportes RUAT, procede a estampar ;

1.c.; 2.c.; 3.a.; 4.b. Planilla de su sello y firma, devuelve una copia al Supervisor, Encargado o @
control de recepcién y entrega de Responsable. Remite la Planilla de Control de Recepcion vy

trdmites. Entrega de tramites en formato digital al Analistas de Control y

4.c. Reporte diario de tramites de Verificacidn (revision) (continta con tarea 4). |

actividades econdmicas. 3.1- Archiva copia de la Planilla de Control de Recepcién y e G EEEEE SEREETELES EELEREETE St | v

7.a. Reporte de atencion de

tramites en linea. Entrega de tramites.

| N

FIN
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
4- Recibe los documentos y realiza la revision de las carpetas de
Proveedor: Personal asignado de trdmites de acuerdo al instructivo de trabajo, sella los Reportes
Control y Verificacion RUAT.
(recepcion y distribucion). 5- ¢Existen observaciones correspondientes a los tramites
Insumos: Carpetas de tramites Analistas de Control y |tributarios revisados?
B [(trdmites tributarios, Reportes Verificacion (SI) En caso que existan observaciones correspondientes a los
diario RUAT, documentacion), (revision) trdmites tributarios revisados, coordina con el Responsable de
derivados. Planilla de Control de Control de Calidad y Archivo de Tramites la pertinencia de |3
Recepcién y Entrega de trdmites observacion (continta con la tarea 6). r-—NO - —
(digital). (NO) En caso que no existan observaciones correspondientes a| |
los tramites tributarios revisados, continda con la tarea 9. I sl
|
|
|
i
|
i
|
|
Proveedor: Analistas de Control y | Responsable de Control o e . I 6
e s s . . 6- Valora la observacion identificada por el Analista de Control y| -
C |Verificacién (revisidn). de Calidad y Archivo de ) L . L |
S P Verificacion, instruye el registro de la observacion o la descarta.
Insumos: Coordinacidn. Tramites |
|
|
|
|
i
|
|
| \ 4
[ ]
|
7- Recibe instruccién de registro de la observacion o descarte, si I
corresponde. |
8- Registra en el sistema informatico las observaciones de las| -
Proveedor: Responsable de .. ) . I
A . carpetas de tramites que contiene observaciones generando el
Control de Calidad y Archivo de ) cor L | A 4
Trémites Formulario de revision de tramites. !
Insumosi Carpetas de trémites Analistas de Control y |NOTA- L 8
D P pe A Verificacion Se registra la palabra “OBSERVADA” por los Analistas de Control y 1
(trdmites tributarios, Reportes s . L . . .
L . (revisidn) Verificacion en el campo de observaciones de la Planilla de
diario RUAT, documentacion), L L .
. . . Control de Recepcién y Entrega de trdmites (digital) cuando se 4
instruccién de registro de la ) ) L
observacion o descarte genero Formulario de revision de tramites. 9
’ 9- Deriva las carpetas de tramites revisadas al Responsable de
Control de Calidad y Archivo de Tramites (continiia con la tarea
10).
Y
[ | ]




RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

=
=

Sk— - =

10- Recibe la documentacion revisada.
11- ¢Se generd formularios de revision de tramites a la
documentacién revisada?
(NO) En caso que no se generaron formularios de revision de
trdmites a la documentacién revisada (continta con la tarea 12).
11.1- (SI) En caso que se generaron formularios de revisién de
tramites a la documentacion revisada, elabora y envia el listado
de Formulario de revisién de tramites teniendo un plazo no|
mayor a 48 horas mediante correo electrénico al Responsable del !
Proceso y Seccién o Area. I 1
11.2- Verifica la existencia de un correo electrénico que justifique
la anulacién de la observacion dentro del plazo establecido (no| | r - -si- — -
mayor a las 48 horas posteriores del registro del formulario de I
revisién de tramites en el sistema informético). : NO
11.3- ¢Se cuenta con las justificaciones que respalda la anulacion l P
Responsable de Control |de observaciones? |
de Calidad y Archivo de | 11.3.1- (NO) En caso que no se cuente con las justificaciones que I
Tramites respalden la anulacién de observaciones, se da por valida la| | -
misma encontrandose disponibles los Formularios de revisién de I e == 4 == —_ - == o 9
trdmites via sistema informatico para el Responsable del Proceso| | | .
y Seccién o Area. a efecto que realice el andlisis y seguimiento| | T
(continGia con la tarea 11.3.2). .
11.4- (SI) En caso que se cuente con las justificaciones de la
anulacion de observaciones en el plazo establecido, anula la ‘
observacion en el sistema informatico de manera inmediata.
12- Estampa sello de visto bueno en el reverso de los reportes |
RUAT. T e == R IR
13- Verifica e imprime la planilla de control de recepcion y
entrega de tramites actualizada y la remite al Responsable de
Control de Calidad y Archivo de Tramites al procedimiento SU11-
P023: 3. Custodia y tratamiento archivistico de documentacion,
procesos y tramites tributarios.
FIN-

Proveedor: Analista de Control y
Verificacion (revision).

Insumos: Carpetas de tramites
(trdmites tributarios, Reportes
diario RUAT, documentacion),
formulario de revision de tramites
via sistema informdtico (detalla las
observaciones).

v

SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivistico de
documentacién, procesos y
trdmites trib utarios.

FIN
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RCHIV
Act. P:ig’j;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de 11.3.2- Recibe y revisa Formularios de revision de tramites via

Control de Calidad y Archivo de Responsable del . ) s . . L
L sistema informatico, realiza el seguimiento hasta su resolucion. 11.3.2
Tramites. Proceso X ; . -2
F . L Analiza larecurrencia de las observaciones.
Insumos: Formularios de revision y N L, .
L - L. < 11.3.3- Elabora informe para la generacién de acciones = — JEY A
de tramites via sistema Seccion o Area

correctivas y laremite alJefe de Unidad. |

informatico. i

Proveedor: Responsable del

Proceso y Seccidn o Area. 11.3.4- Recibe el informe para la generacion de acciones 1134
G |Ilnsumos: Informe parala Jefe de Unidad correctivas y aplica las acciones correctivas.
generacion de acciones FIN-
correctivas. FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

0 Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

U Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de tramites tributarios

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentss.

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Planilla de control de recepcién y entrega de tramites.
O Formulario derevision de tramites.
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

A O
sepuenmiT ON 20
Emision: 01.01.2022
NOMBRE DEL ‘ o ‘ ‘ PROCEDIMIENTO (S) 1. ControI.Y verificacion de tra'r’mtes tributarios o ) ] cODIGO VERSION
PROCESO: Control y archivo de tramites tributarios DEL PROCESO: 2. Recepdon de documentacion, procesos y tramites tributarios
. . 3. Custodiay tratamiento archivistico de documentacién, procesos y tramites tributarios SU11-P023 6
PRO D O Recepcion de do e acio proceso a e putario
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Recibiry comparar la cantidad de docurpentacic’)n,_procesos_yltra_'lmitestributarios que ingresan Area de Control de Calidad y Archivo de Trémites Variable Cantidad de documentacion, procesos y tramites tributarios recibidos
para custodiay tratamiento archivistico. mensualmente

INTERACCIONES

PROVEEDOR . E— Fa
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e () \/

SU11-P021: Emisién de
Resoluciones Administrativas y
Actos Ad ministrativos
SU11-P022: Comunicacion de
requerimientos y actos
INICIO- administrativos

1- Recibe la documentacion y verifica que la cantidad de
documentacion, procesos o trdmites procesados coincida con la
informacion del reporte.

NOTA: Hasta la revision de la cantidad de fojas relacionadas a

cada tramite, documento o proceso al momento de realizar el

Proveedor:

1. Responsable de Plan de Pagos y
Crédito Municipal o Secretaria de
Seccidn (SU11-P021: Emisidn de

requerimientosy actos
administrativos).

Insumos:

1.a.; 2.a. Documentacion.
1.b.; 2.b. Tramites procesados.
1.c.; 2.c. Reporte.

Técnico Archivista

Tratamiento Archivistico, la recepcion se considera provisional.

2- ¢(la cantidad de documentos entregados coincide con la
informacién del reporte o planilla?

(NO) En caso que la informacion del reporte o planilla no

Administrativas y Actos Administrativos), a la Secretaria de
Seccidn al proceso SU11-P022: Comunicacion de requerimientos
y actos administrativos;

FIN-

3- (SI) En caso que las cantidades coincidan procede a estampar
su sello y firma al reporte o planilla, devuelve una copia del
reporte o planilla como constancia de entrega. Remite la
documentacion de respaldo mediante Formulario de Entrega al
Responsable de Control de Calidad y Archivo de Tramites al
procedimiento SU11-P023: 3. Custodia y tratamiento archivistico
de documentacion, procesos y tramites tributarios.

FIN-

[ e

Resoluciones Administrativas y . coincida devuelva al Responsable de Plan de Pagos y Créditos S
. . Asistente L. s .
Actos Administrativos). Administrativo de Municipal al proceso SU11-P021: Emision de Resoluciones
A 2. Secretaria de Seccién (SU11- Archivo Administrativas y Actos Administrativos; a la Secretaria de
P022: Comunicacion de Seccion al proceso SU11-P021: Emision de Resoluciones 5
o SU11-P021: Emision de

Resoluciones Administrativas y
Actos Ad ministrativos
SU11-P022: Comunicacién de
requerimientos y actos
administrativos

GO
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v

\©)
SU11-P023: 3. Custodiay
tratamiento archivistico de
documentacién, procesos y
tramites trib utarios

FIN

Pagina 162 de 178




RCHIV
Act. P::\losvlfl\l;:ll())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — @Nﬂ ( B?f%'f;“ \/ INTERACCIONES

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Cédigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

U Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

QO Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autonédmica N2 012/2011.

O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencion de tramites tributarios.

U Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracion del Padrén Municipal de Contribuyentes.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

U Formulario de entrega.
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

1. Control y verificacion de tramites tributarios

Emision: 01.01.2022

copIGO VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT
gROCESO~ Control y archivo de tramites tributarios ngLPROCESg'(S) 2. Recepcion de documentacidn, procesos y tramites tributarios
. . 3. Custodia y tratamiento archivistico de documentacion, procesos y trdmites tributarios SU11-P023 6
PRO D O odia trata e O d O de do entado proceso a e putario
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Acondicionar, archivar y custodiar la d(_)cume.ntacic')_n_tributaria generadaen la Administracion Area de Control de Calidad y Archivo de Trémites Variable Cantidad de documentacion, Ptoeesos y tramites tributarios con tratamiento
Tributaria Municipal. archivistico mensualmente

4. Responsable de Control de
Calidad y Archivo de Tramites
(SU11- P019:1. Control y
verificacion de tramites
tributarios).

Insumos:

1.a.; 2.a.; 3.a. Documentacion de
respaldo.

1.b.; 2.b.; 3.b. Formulario de
Entrega.

4.a. Planilla de controlde
recepcion y entrega de tramites
actualizada.

Act. P:-:\JOSVJ;IIZ)C;R RESPONSABLE DESCRIPCION @”ll ( oy ‘ ) W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Asistente Administrativo de ?
Archivo o Técnico Archivista (SU11-
P023: 2. Recepcién de B
.. SU11-P023:2. Recepcién de

dqcu.menta?uon, .procesos y documentacién, procesos y
trdmites tributarios). tramites trib utarios
2. Personal asignado (SU11-P013: SU11-P013: 1. Acceso ala
1. Acceso alainformacion ao informacion tributaria por hoja
tributaria por hoja de ruta). INICIO- B o . ) deruta \
3. Técnico Archivista (Entrega) 1- Recibe la documentacién, procesos o tramites tributarios, ?gll’PO??-zt- TC?(‘) ala

N . ., Informacion trioutaria por
(SU11-P013: 2. Acceso ala reporte o planilla, segiin corresponda. Plataforma de Atencié:
informacion tributaria por 2- Genera cuadro interno de tratamiento archivistico en reverso SU11- P023: 1. Control y
Plataforma de Atenciér?) Responsable de Control del reporte y emite proveido. verificadion de trémites

A ) de Calidad y Archivo de tributarios

Tramites

3- Asigna Técnico Archivista o Asistente Administrativo de
Archivo y entrega la documentacién, procesos y trdmites con el
cuadro intemo de tratamiento archivistico.

4- Da acceso del sistema informdtico para el registro del
inventario al Técnico Archivista o Asistente Administrativo.

i-f

Proveedor: Responsable de
Control de Calidad y Archivo de
trdmites.

Insumos: Planilla de control de
recepcion y entrega de tramites,
Reporte de diario RUAT, tramites
B |deactividades econémicas,
Tramites procesados,
Documentacién, Procesos de
fiscalizacion, cuadro intemo de
tratamiento archivistico, acceso en
el sistema informatico para el
registro.

Técnico Archivista
o
Asistente
Administrativo

5- Recibe la documentacién, procesos o tramites tributarios,
reportesy cuadro interno de tratamiento archivistico.

6- Revisa y registra las fojas y asigna un numero de tomo en el
inventario actualizado en el sistema informdtico aplicando el
instructivo de trabajo.

7- Realiza el acondicionamiento (encuadernado, etiquetado y
caratulas de identificacién) de la documentacion asignada.

8- Remite el inventario actualizado via sistema informatico para
su validacion al Responsable de Control de Calidad y Archivo de
trdmites o Técnico Archivista designado inscribiendo un nuevo
proveido en el cuadro interno de tratamiento archivistico
(continGia con la tarea 9).

=X

NO

1=
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PROVEEDOR < BASE DE RCHIY
Act. s RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACON DOCUMENTO peeD INTERACCIONES
o . 9- Recibe revisa el inventario registrado en el sistema
Proveedor: Técnico Archivista o : . ¥ . & L,
) - . informativo cotejandolo con la documentacién, procesos o
Asistente Administrativo. - . e .
. tramites tributarios fisicos mediante muestreo.
Insumos: Planilla de controlde s X
i - Responsable de Control | 10- ¢El inventario se encuentra correctamente elaborado?
recepcion y entrega de tramites, A . . ;
L P de Calidad y Archivo de | (NO) En caso que el inventario no se encuentre correctamente
Reporte de diario RUAT, tramites L. K X . ] .
o . tramites elaborado, coordina su saneamiento inmediato con el Técnico
C |deactividades econdmicas, - X L R .,
. o Archivista o Asistente Administrativo (continta con la tarea 6).
Tramites procesados, - L . K
L Técnico Archivista 11- (SI) En caso que el inventario se encuentra correctamente S NO-
Documentacidn, Procesos de A ) P o ;
e - (designado) elaborado, asigna a un Técnico Archivista o Asistente
fiscalizacién, cuadro intemo de - . .. .,
. L Administrativo para acomodar fisicamente la documentacién,
tratamiento archivistico con P . - . . -
. procesos o trdmites tributarios registrando la instruccién en el \ 4
proveido. ; . o
cuadro intemo de tratamiento archivistico. 1
Proveedor: Responsable de v
Control de Calidad y Archivo de
tramites o Técnico Archivista 12
designado). . - L.
(desig ) . 12- Recibe y procede a acomodar fisicamente la documentacién,
Insumos: Planilla de controlde . . . . ) . s
- - Técnico Archivista procesos o tramites tributarios con tratamiento archivistico e
recepcion y entrega de trdmites, . )
L P o inventariado.
D |Reporte de diario RUAT, tramites . . , o .
- . Asistente 13- Registra el proveido de cumplimiento en el cuadro interno de
de actividades econémicas, L . ; s 13
g Administrativo tratamiento archivistico y entrega al Responsable de Control de
Trdmites procesados, ) . (s . L .
. Calidad y Archivo de tramites o Técnico Archivista (designado).
Documentacién, Procesos de
fiscalizacion, cuadro intemo de
tratamiento archivistico con
instruccion.
Proveedor: Técnico Archivista o e - L
) - . 14- Verifica el acomodo fisico de la documentacién. 15
Asistente Administrativo. - . . ‘L
. 15- Habilita en el sistema informatico para su consulta en general
Insumos: Planilla de control de ) . R . s
L .. Responsable de Control |y registra el lugar asignado de destino en la matriz de ubicacién
recepcion y entrega de tramites, ) ) . .
- P de Calidad y Archivo de |en base de datos para que se encuentre disponible la
Reporte de diario RUAT, tramites L . L .
- - tramites informacion en sistema para el Responsable de Control de
E |deactividades econdmicas, . . P . -
Tramites brocesados o Calidad y Archivo de tramites o Técnico Archivista en el proceso SU11-P013: 1. Acceso ala
Documenﬁacién Proéesos de Técnico Archivista | SU11-P013:1. Acceso a la informacion tributaria por hoja de ruta informacion trib utaria por hoja
R e (designado) FIN- de ruta
fiscalizacion, cuadro intemo de . . . S
- - 15.1- Archiva el cuadro interno de tratamiento archivistico. ;
tratamiento archivistico con FIN o
proveido de cumplimiento.
FIN
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RCHIV/
Act. A2t oS RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

0 Texto Ordenado de las Leyes Municipales N2 012 — 337 Ley Municipal de Creacién de Impuestos Municipales.

O Decreto Municipal N2 27/2015 que deroga los articulos 10,22,23 y 27 del Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 012/2011.
O Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 009/2014 que establece los requisitos para la atencidn de trdmites tributarios

0 Resolucion Administrativa GAMLP/ATM N2 002/2014 que establece los procedimientos y administracién del Padrén Municipal de Contribuyentes.

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de entrega.

QO Planilla de control de recepcién y entrega de tramites.

Elaborado: Omar Santos Rojas Tancara

Fecha:

Revisado: Adela Navia Mayta Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Responsable del Area de Control de Calidad y Archivo de Tramites

Version: 5

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

Puesto: Jefa de Unidad de Recaudaciones

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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w ORGANO 0 PAL D OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
N\ MAN DE PRO PROCEDIMIENTO

A 0
SuRADEMOIMENTD O 0
Emision: 01.012022
DI VERSION
Ngév':c'fsgﬂ Determinacion de la deuda tributaria PROD?E?:’II':‘()IEE;-(()):(S) 1. Determinacion de la deuda tributaria copiee e
SU11-P024
PRO D O Dete Oon de la deuda D a
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Determinar la obligacidn tributaria municipal en su justa medida, aplicando el proceso de Contribuyentesque‘tienen indicio_sde omision de pago u Es_tablecﬁdo en norma L )
SO X ; X B otras contravenciones establecidas en la normativa tributaria por tipo de | Lo que establezcaen el POA para cada tarea y/o actividad en el POA de la gestion
fiscalizacién, previsto en la normativa tributaria vigente. tributaria acto
A - CA[C D] ST | mreacaones
INICIO-
1- Recibe la informacién y documentacién e instruccién de ( SIF, URE, ACE )
Proveedor: emision de Ordenes de Fiscalizacion. |
1. Seccion de Investigacion Fiscal. 2- Verifica la informacién y documentacion recibida previo a la
2. Unidad de Recaudaciény emision de la Orden de Fiscalizacion para: A 4
Empadronamiento. a) Emite la Orden de Fiscalizacion, cuando la informacion es 1
3. ACE suficiente o
Insumos: b) Emite Informe de Observacion puntual en caso que no cumple
1.a. Informacion y documentacion con las condiciones minimas para la emisiéon de la Orden de
delaidentificacion de sujetos Fiscalizacién y devolucion a la Seccidn de Investigacion Fiscal.. ‘
pasivos o terceros responsables 3- Registra, genera e imprime la Orden de Fiscalizacion y firmas
con indicios de Omision de Pago u (Jefe de Seccidn de Fiscalizacidn, Jefe de Unidad de Fiscalizacion
otras contravenciones tributarias Cobranza y Control Fiscal, Director(a) de la Administracion
(Inmuebles, Vehiculos, Tasasy Tributaria Municipal).
Actividades Econdmicas, 4- Asigna el proceso al Supervisor y Fiscalizador con
Transferencias y Otros). Memorandum y Registro en el Sistema de Resultados.
2.a. Informesy documentacion de Jefe de Seccion 5- Notifica el Acto Administrativo (Personal, Cedula, Edicto,
A la identificacién de sujetos pasivos Supervisor Masivo, Electronico). Y
o terceros responsables con Fiscalizaciéon 6- Recibey verifica los documentos requeridos en la oficina:
indicios de Base Imponible Fiscalizadores a) Si presenta la documentacién solicitada, se procede a valorar, 4
incorrecta registrada en el Padrén elaborar hojas trabajo, liquidacion, emision de Informe de
Municipal del Contribuyente Resultados y persuasion para el pago (continta con la tarea 7).
(PMC). b) Si no presenta, se realiza requerimiento de informacién a
3.a. Informacién y documentacion terceros (Derechos Reales, SERESI, SEGIP, Transito, Unidades
delaidentificacion de sujetos Organizacionales del GAMLP, EPSAS, DELAPAZ, COTEL, Otros
pasivos no registrados o proveedores de informacion segln corresponda) (contintGia con la
registrados incorrectamente en los tarea6).
Datos Técnicos en el Padrén 7- Realizada la persuasion
Municipal del Contribuyente (PMC) a) Si el sujeto pasivo o tercero responsable paga se elabora
que no estan declarando tributos Infforme y Resolucion Determinativa de Oficio Pagada,
municipales correctamente nien notificacién y Archivo de actuados.
su justa medida (Inmuebles, b) Si el sujeto pasivo o tercero responsable no paga se emite 7
Vehiculos, Actividades Vista de Cargo o la RD para firmas (Fiscalizador, Supervisor, Jefe
Econdmicas). de Seccion de Fiscalizacion, Jefe de Unidad de Fiscalizacion
Cobranza y Control Fiscal y Director(a) de la Administracion
Tributaria Municipal (continia con la tarea 5).
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RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W (Wt ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Seccién de Investigacion Fiscal.
2. Unidad de Recaudaciény
Empadronamiento.
3. ACE
Insumos: 8- Notificada la Vista de Cargo, se espera el cumplimiento del
1.a. Informacién y documentacion plazo y se realiza la verificacion de la presentacion o no de
delaidentificacion de sujetos Pruebas de Descargo:
pasivos o terceros responsables a) Si presenta Pruebas de Descargo, se procede a valorar,
con indicios de Omision de Pago u elaborar hojas trabajo, liquidacion, emision de Informe de \ 4
otras contravenciones tributarias Resultados y persuasion para el pago (contintia con la tarea 7 y Ea
(Inmuebles, Vehiculos, Tasasy 5).
Actividades Econdmicas, b) Si no presenta Pruebas de Descargo, se emite Resolucién
Transferencias y Otros). Determinativa de Oficio para firmas (Fiscalizador, Supervisor, Jefe
2.a. Informesy documentacién de Jefe de Seccién de Seccion de Fiscalizacion, Jefe de Unidad de Fiscalizacion 4
A la identificacion de sujetos pasivos Supervisor Cobranza y Control Fiscal y Director(a) de la Administracion I:Q:I
o terceros responsables con Fiscalizacion Tributaria Municipal (contindacon la tarea 5).
indicios de Base Imponible Fiscalizadores 9- La Resolucion Determinativa de Oficio notificada puede ser:
incorrecta registrada en el Padrén a) Pagada, en este caso Informe de Pago y Auto de Conclusidn,
Municipal del Contribuyente notificar por Secretaria, Archivo de actuados,
(PMC). b) Si no paga en plazo se remite a la Seccién de Cobranza \ 4

3.a. Informacién y documentacion
delaidentificacion de sujetos
pasivos no registrados o
registrados incorrectamente en los
Datos Técnicos en el Padrén
Municipal del Contribuyente (PMC)
que no estan declarando tributos
municipales correctamente nien
su justa medida (Inmuebles,
Vehiculos, Actividades
Econdmicas).

Coactiva (SCC).

c) Si impugna se remite el expediente a la Seccidn Juridica (SJ).
FIN-

NOTA- El proceso de Determinacién de la Obligacion Tributaria,
se realiza en estricta sujecidn a lo establecidos en los Articulos 66,
96, 98,99, 100, 104 y siguientes del CTB Ley N 2492.

¢

SCC, SJ

D

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

Elaborado: Elizabeth Tania Marin Aruquipa

Fecha:

Revisado: Rita Clotilde Maldonado Hinojosa

Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via

Fecha:

Puesto: Jefa de Secddn de Fiscalizacion Tributaria Municipal

Version:

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

Puesto: Jefa Unidad de Planificacion y Control Fiscal

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

ORI Ejecucion de control masivo de obligaciones fiscales municipales
PROCESO: ! & P
PRO D O Ja on deco O a O

OBJETIVO:

O PA D OB RNO A ONO O PA A PA
MANUAL DE PRO O PRO DIMIENTO
0, 0
Emision: 01.01.2022
I TEOE) 1. Ejecucidn de control masivo de obligaciones fiscales municipales copiee VERSION
DEL PROCESO: “H & P
SU11-P025
ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:

Realizar el control masivo de las obligaciones tributarias municipales de los Sujetos Pasivos o
Terceros Responsables, previsto en lanormativa tributaria vigente.

Contribuyentes con Omisién de Pago y Omisidn a la
presentacion de DeclaracionesJuradas y realizacion del
proceso sancionatorio

Establecido en norma
tributaria por tipo de
acto

Lo que establezcaen el POA para cada tarea y/o actividad en el POA de la gestion

PROVEEDOR < R o R
Act INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION BRNEL VA INTERACCIONES
1- Recibe la informacién y documentacién e instruccién de
emision de Resolucion Determinativa Mixta. ( S SIGIT )
2- Verifica la informacién y documentacién recibida y se podra .
producir lo siguiente:
a) El sujeto pasivo o tercero responsable presento y pago la
deuda tributaria, y se procede a depurar del listado propuesto
por el SIF e informa de su depuracién (contintia con la tarea 3).
b) El sujeto pasivo o tercero responsable no procedié a la
Proveedor:

1. Seccion de Investigacion Fiscal.
2. Seccidén de Informaticay Gestion
delaInformacién Tributaria.
Insumos:

1.a. Informacién y documentacién
delaidentificacion de sujetos
pasivos o terceros responsables
identificados como Omisosa la
presentacidn de Declaraciones
Juradasy Pago de Tributos
Municipales (Inmuebles, Vehiculos,
Tasasy Actividades Econdmicas,
Transferencias y Otros).

2.a. Informacién masiva de sujetos
pasivos o terceros responsables
Omisos a la presentacion de
Declaraciones Juradas y Pago de
Tributos Municipales (Inmuebles,
Vehiculos, Tasas y Actividades
Econdmicas, Transferencias y
Otros).

Responsable de Area

presentacidn ni pago de la deuda de la gestion (es), se remite al
SIGIT, para el cargado de los casos detectados como omisos en e
sistema NEMESIS para la generacion de la Resolucion de
Determinacién Mixta (continGa con la tarea 3).

3- Emite el Informe de Depuracién de registros pagados vy
cuantificacion de los sujetos pasivos o terceros responsables|
deudores, gestiones y montos no pagados para emitir Resolucidon
Determinativa Mixta, solicitando autorizacién de notificacion
masiva mediante publicacion en medio de prensa escrito Y|
contratacion de servicio de publicidad, adjuntado nota de
solicitud de autorizacién de uso de imagen institucional.

4- Coordina con la Direccion de Comunicacion Social para la
elaboracion del disefio de la publicacion y contenido de la imagen
institucional hasta su aprobacion y uso.

5- Coordina con el medio de prensa escrito contratado para la
elaboracion de planchas y su verificacion y visto bueno previo ala
impresién de la publicacion.

6- Solicita a la Seccidn de Informatica y Gestion de la informacion
Tributaria (SIGIT) efectuadas las dos publicaciones se remita
listado de los casos pagados del listado publicado para la
aplicacion del Art. 157 de la Ley N2 2492, a efecto de emitir
informe de resultados identificando ademds los casos, gestiones y
montos no pagados para su envio a Cobranza Coactiva de I3
Deuda Tributaria.

7- Emite del Auto Inicial de Sumario Contravencional, delos casos
no pagados, solicitando autorizacién de notificaciéon masiva
mediante publicacién en medio de prensa escrito y contratacidon
de servicio de publicidad, adjuntado nota de solicitud de
autorizacion de uso de imagen institucional (continGia con la tarea
4y5).
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( FR ( ) \/ INTERACCIONES
8- Solicita ala Seccién de Informatica y Gestidn dela informacion
Tributaria (SIGIT) (efectuadas las dos publicaciones de los Auto
Inicial de Sumario Contravencional), se remita listado de los casos
pagados después de la primera publicacién y antes de 10 dias
calendario posteriores alasegunda publicacion paralaaplicacién
el Art. 157 dela Ley N22492 y emisidon de Auto de Conclusidn por
pago a través del sistema NEMESIS y envié al archivo de los|
documentos fisicos. Con lo cual se emitird informe de resultados
identificando ademas los casos, gestiones y montos no pagados A 4
para la emisién de la Resolucidn Sancionatoria. I:s:l
9- Emisién de la Resolucién Sancionatoria con la calificacion del
Proveedor: 100% de la Sancién por Omisidn de Pago, delos casos no pagados
1. Seccién de Investigacion Fiscal. con el Auto Inicial de Sumario Contravencional, solicitando
2. Seccién de Informaticay Gestion autorizacion de notificacion masiva mediante publicacion en
delaInformacién Tributaria. medio de prensa escrito y contratacién de servicio de publicidad,
Insumos: adjuntado nota de solicitud de autorizacion de uso de imagen
1.a. Informacién y documentacion institucional (contindia con la tarea 4y 5). \ 4
delaidentificacién de sujetos 10- Efectuadas las dos publicaciones de las Resolucidén Eil
pasivos o terceros responsables Sancionatoria se solicita a la Seccion de Informética y Gestion de
identificados como Omisosa la la informacién Tributaria remita listado de los casos pudiendo
presentacidn de Declaraciones producirse dos situaciones:
Juradasy Pago de Tributos ‘ a) Casos pagados después del 11 dia de la segunda publicacién
A Municipales (Inmuebles, Vehiculos, Responsable de Area del Auto Inicial de Sumario Contravencional y antes de la fecha
Tasasy Actividades Econdmicas, de la segunda publicacidn de la Resolucién Sancionatoria para |a|
Transferencias y Otros). aplicacion del Art. 156 de la Ley N2 2492 con una reduccién de v
2.a. Informacién masiva de sujetos sancién del 80% sobre el monto calificado, debiendo emitir Auto
pasivos o terceros responsables de Conclusidn por pago a través del sistema NEMESIS. Ezl
Omisos a la presentacién de b) Los casos pagados desde lafechade la segunda publicacién de
Declaraciones Juradas y Pago de la Resolucién Sancionatoria y hasta el dia 20 (dias calendario)
Tributos Municipales (Inmuebles, posterior a su publicacion se aplicara la reduccion de sancién del
Vehiculos, Tasas y Actividades 60% y se emitird Auto de Conclusidn por el sistema NEMESISy se
Econdmicas, Transferencias y remitird a archivo los documentos fisicos.
Otros). c) Se aplicara la reducciéon de 40% de la Sancién por Omision de v

Pago a los pagos efectuados después de notificada la Resolucién
de Recurso de Alzada de la ARITy antes del Recurso Jerdrquico.

d) Los casos no pagados ni impugnados, consolidan después del
dia 20 de notificada la Resolucién Sancionatoria la sancién del
100% se remitiran los procesos en fisico y mediante sistema a la
Seccién de Cobranza Coactiva (SCC).

FIN-

NOTA- El proceso de Determinacion Mixta de la Obligacion|
Tributaria, se realiza en estricta sujecién a lo establecido en el
Articulos Paragrafo | del Articulo 43, 66 y paragrafo Ill del Articulo
97, todos del CTB Ley N 2492.

C

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).

Elaborado: Franz Marcelo Quispe Bustillos

|Fecha:

Revisado: Rita Clotilde Maldonado Hinojosa

Fecha:

Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via

Fecha:

Puesto: Responsable de Area de Control Extensivo

Version:

Modificaciones: Segun formulario N2 173/2021

Puesto: Jefa Unidad de Planificacion y Control Fiscal

Puesto: Directora Administracion Tributaria Municipal
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3

P e
NOMBRE DEL

PROCESO:
PRO D O e gacdo O

Investigacidn y control fiscal

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESO:

ALCANCE:

1. Investigacion y control fiscal

PLAZO

Emision: 01.01.2022

coDIGO VERSION

SU11-P026

INDICADOR:

Preveniry reprimir [as contravenciones tributarias y realizar, la investigacion, verificacion y
control de las obligaciones tributarias municipales de los sujetos pasivos o terceros

de riesgo tributario de no pago, pago en defecto, no

Sujetos Pasivos o Terceros Responsables identificados con niveles

empadronados, o registrados con datos técnicos incorrectos o no

Establecido en norma
tributaria por tipo de

Lo que establezca en el POA para cada tarea y/o actividad en el POA de la gestion

responsables, paragenerar sensacién de riesgo. actualizados acto
PROVEEDOR a T
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION < IBRINET IRV INTERACCIONES
INSUMOS

Proveedor:
1. Seccion de Informatica y Gestion de INICIO- INICIO
la Informacion Tributaria. 1- Recibe la Informacién masiva (Inmuebles, Vehiculos,
2. Direccion de Analisis y Politicas. L. L. -
3. Secretaria Municipal de Planificacion. Actividades Econdmicas, Tasas y Facilidades de Pago) para
4-fDireccién deTicnologl'a; dela andlisis de la Base de Datos de Inmuebles, Vehiculos, Actividades Ve
Informaciéon y Gobierno Abierto. P T . iz SIGIT, DAP, SMP, DTIGA, SMDE
5. Secretaria Municipal de Desarrollo Et?onom.|cos y Tasas , para eml'Flr informe sobre la situacién \§
Econdémico. tributaria anual de los sujetos pasivos o terceros responsables de
I6. Distribuidora de Electricidad La Paz. la jurisdiccién del GAMLP: C SEAAT
nsumos: . . N .
L.a. Informacién masiva de sujetos a) Identificacion de los sujetos pasivos o tercer9§ responsa bles
pasivos o terceros responsablesen que cumplen regularmente sus obligaciones (Gestion -Tributo).
mora con riesgo tributario por el no b) Identificaciéon de los sujetos pasivos o terceros responsables 4
pago de sus obligaciones tributarias , . A ., .
municipales de una o varias gestiones que estan con mora tributaria (Gestiéon - Tributo), exentos, con 1
vencidas. (Vehiculos, Inmuebles, baja masiva, con plan de pagos, en fiscalizacion, en cobranza
Actividades Econémicas) coactiva, determinacién mixta, depurados, Doble Registros, otros.
1.b. Informacién masiva del estado de T, i h
las Facilidades de Pago otorgadas por la c) ldentificacién de sujetos pasivos o terceros responsables a los
UFCCF, URE y Unidades que corresponde actualizar datos técnicos que incrementan la
Organizadionales delegadas, para B I ibl R Iucic Administrati d I
realizar el control de pago y ase Imponible ~con Resolucién ministrativa de la
determinadén de la deuda tributaria Administracién Tributaria Municipal.
pendiente de pago de una o varias Jefe de Seccién 2- Emite Informe clasificando los resultados de la investigacién y
gestiones vencidas. (Vehiculos, . P . s )
Inmuebles, Actividades Econémicas). Supervisor de andlisis fiscal de la informacién en casos para:

A [2.a. Informacién de los sujetos pasivos Investigacion Fiscal  |a) En Mora Tributaria para la emision de Determinaciones Mixtas;
0 terceros responsables con Registra Investigadores b) Facilidades de Pago Incumplidas para su cobranza coactiva;
Catastral y PMC con datos técnicos y A L o,
correctamente o incorrectamente Tributarios c) Remision de casos del IMTO para fiscalizacion.
;esisltr?dos‘ o de | . ) d) Seleccion de muestra de Exenciones, Bajas Masivas,

.b. Informacion ae los su1etos pasivos . . .
o terceros responsables con Registro !Depur.aqo.n’es, D9t?lg Beg|stros, otros, para profundizar la
Catastral no registrados en el PMC. investigacion y andlisis fiscal.
3.a. Informacién de los sujetos pasivos 3- Realiza seguimiento y control trimestral de procesos masivos:
o terceros responsables por zonas itid L . lucic 3
tributarias, identificando registras con a) Casos remitidos para Determinacién Mixta, Auto y Resolucién
datos técnicos, correctos, incorrectos, Sancionatoria,
€on o sin registro catastral, con o sin b) Emisién y notificacion de Ordenes de Fiscalizacién por la
registro en el PMC, o ambos. -, h X o,
4.a. Informacién del estado de las Seccion de Fiscalizacion.
obligacionestributarias de |g|SSUiet°S c) Identificacion de casos para Investigacion Puntual para
pasivos o terceros responsables que .y . . . 2
desarrollan actividades economicas y ANULAR la exencién o la baja masiva o la depuracién, u otros
estan gravados por patentes de ejecutar 4,
publicidad. d) Facilidades de pago otorgadas por las Unidades
5.a. Informacién de Mercados y puestos o . les del GAMLP v la ATM ei 5
de venta paraestablecer el pago de rgar.nzauona €s ael - ] yla e}_ecutcar <), .
Tasas de Sentaje. e) Baja de la Deuda Tributaria por modificacién de Datos Técnicos
2]?4}11”&221”;3;&%?1306 Tasas deAsesoy en el PMC, de forma retroactiva y/o con efectos para gestiones A4
’ futuras efectuada por las Unidades Organizacionales delegadas y| |

ILFOVEfedOQeS que sean necesarios e la ATM. (Inmuebles, Vehiculos, Actividades Econémicas y Tasas).
identificados.
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PROVEE DO R 3 DOCUMENTO BASEDE RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION INTERACCIONES
DATOS
INSUMOS
4- Recepciona de la Informacién puntual (Inmuebles, Vehiculos,
Proveedor: P . i
1. Seccion de Informatica y Gestion de Actll\.n(.iades Econorp’lcas, Tasas y Facﬂld{:\des de Ffago) para
la Informacién Tributaria. andlisis y comparacion de Datos con los diferentes sistemas del
2. Direccion de Analisis y Politicas. GAMLP, para emitir informe sobre la situacidn tributaria anual de
3. Secretaria Municipal de Planificacion. . . . . .
4. Direccion de Tecnologias de la los sujetos pasivos o terceros responsables investigados:
Informacién y Gobierno Abierto. a) ldentificacidn de los sujetos pasivos o terceros responsables
g;gﬁgﬁ?g'a Municipal de Desarrollo que estan con mora tributaria (Gestién - Tributo) que no les
6. Distribuidora de Electricidad La Paz. corresponde la exencion, baja masiva incorrecta , depuracién A 4
Insumos: ) i incorrecta, para que se proceda a la emision de Resoluciones 4
1.a.l Informacién masiva de sujetos Determinativas Mixtas.
pasivos o terceros responsables en . . o
mora con riesgo tributario por el no b) Casos de mayor complejidad a los que amerita realizar una
pago desus obligaciones_tri butarias Fiscalizacién,
C::]nc'ﬂgsalf\jg:k”uﬂ'sso I‘:ﬁ:j;glf‘;'ones ¢) Identificacién de sujetos pasivos o terceros responsables cuya
Actividades Econémicas) incorrecta modificacion de datos bésicos fue revertido para
1.b. Informacién masiva del estado de ejecutar 3 a) o ejecutar 3 b) o Cobranza Coactiva o para verificar A 4
las Facilidades de Pago otorgadas por la . .
UFCCF, URE y Unidades estado de Facilidades de Pago segun corresponda. 5
Organizadonales delegadas, para 5- Realiza el seguimiento y control de los casos puntuales
realizar el control de pago y P .
determinadion de la deuda tributaria r()er;\ltldos.. i6n de R luGion Det inativa Mixt
i i L. a) Para emision de Resolucidn Determinativa Mixta
pendiente de pago de unao varias Jefe de Seccién o L ’
8estlorl1)75 Vencldaj»éVehlculos, ) Supervisor de b) Para emisién de Ordenes de Fiscalizacidn,
Inmuebles, Actividades Econdmicas). s " ae s
A |2.3. Informacion de los sujetos pasivos Investigacion Fiscal c). para verificar estédg de Facilidades de Pago. Emitir informes
o terceros responsables con Registro Investigadores trimestrales de seguimiento y control.
Catastral y PMC con datos técnicos - A 6- Recepciona de informacién puntual o masiva de la Direccién de
correctamente o incorrectamente Tributarios P 742 . . . . .
registrados, Andlisis y Politicas Picture, otros, revisar, analizar e investigar A 4
2.b. Informacién de los sujetos pasivos para emitir informe recomendando 6
o terceros responsables con Registro :
Catastral no registrados en el PMC. a) EJE(EL{ta'Zl, .
3.a. Informacién de los sujetos pasivos b) Emitir informe predial e Informe Fiscal para generar Ordenes
o terceros responsables por zonas de Fiscalizacion.
tributarias, identificando registros con - e .2 . .
datos técnicos, correctos, incorrectos, c) Operativos de Control y Verificacion Masivo, segun
con o sin registro catastral, con o sin corresponda,
registro en el PMC, o ambos. d) Informe para que la Unidad de Recaudaciéon y v
4.a. Informacion del estado de las E d ient jerta, | tuali o odifi ion d
obligaciones tributarias de los sujetos mpa rlon?mle.n 0, revierta, la actualizacion, modificacion de ;
pasivos o terceros responsables que datos técnicos incorrectamente efectuados.
desarrollan actividades econémicas y 7- Realiza el seguimiento y control de Casos Puntuales, ejecutar 5
estdn gravados por patentes de ‘}
publicidad. a)yb).
5.a. Informacién de Mercados y puestos FIN- FIN
$§s\;§r:§: g:;?;:tablecerel pago de NOTA- El proceso de investigacion, verificacion y control fiscal se
6.a. Informacién de Tasas de Aseso y ejecuta en sujecion a las facultades establecidas en el Articulo 66
Alumbrado publico. de la Ley N2 2492, que dispone que la ATM es la entidad
) responsable de prevencion y represién de contravenciones yj
Proveedores que sean necesarios e ) ) I i N i A
identificados. detecciéon de delitos tributarios. Siendo la SIF, quien ejecuta
dichas funcionesy competencias.
C DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ley Nacional N2 2492/2014 que aprueba el Codigo Tributario Boliviano (Texto Ordenado, Complementado y Actualizado).
Elaborado: Heidi Midori Karin Perez Apaza Fecha: Revisado: Rita Clotilde Maldonado Hinojosa Fecha: Aprobado: Noemi Miriam Lastra Via Fecha:

Puesto: Jefa de Secd6n de Inteligencia Fiscal

Version:
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3

‘CIUDAD EN MOVIMIENTO
Conano AUTONOMOLUNEPAL

NOMBRE DEL
PROCESO:

Ejecucidn de cobranza coactiva

OBJETIVO:

PROCEDIM

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESO:

ALCANCE:

NTO

1. Ejecucion de cobranza coactiva

PLAZO

INDICADOR:

Emision: 01.01.2022

coDIGO VERSION

SU11-pP027

Recuperacion de lamora tributaria municipal por tributos municipales

Contribuyentes que tienen tributos municipales
pendientes de pago

tributa

Establecido en norma

ria por tipo de
acto

Lo que establezca en el POA para cada tarea y/o actividad en el POA de la gestion

PROVEEDOR

Act. RESPONSABLE DESCRIPCION BE \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
INICIO-
1- Recibe los Titulos de Ejecucion Tributaria (TET) en fisico y por ( ACOF, SF, SIF, SJ, URE )
sistema de los Proveedores de Insumos. T
2- Verifica el tipo de Titulo de Ejecucidn Tributaria, la clasificacion
Proveedor: . .
< s por letra, asignacion al Gestor de Cobro del Proceso por letra con
1. Area de Control de Obligaciones . )
Fiscales Memorandum y Lista de los casos a su cargo.
e 3- Verifica el pago:
2. Seccidn de Fiscalizacién. . . .,
L . IR a) Si esta pagado se emite Informey Auto de Conclusion.
3. Seccidn de Investigacion Fiscal. . L
L . . b) Si no esta pagado (continta con la tarea 4).
4. Seccion Juridica. R X o . X . ,
; L. 4- Emite, revisa, verifica, registro en sistema y firma del Proveido
5. Unidad de Recaudaciény L : -, . ) .
Empadronamiento de Inicio de Ejecucién Tributaria por: Gestor de Cobro, Supervisor
Inssmos- ’ de Cobranza Coactiva, Jefe de Seccién de Cobranza Coactiva, Jefe ‘
. L de Unidad de Fiscalizacién Cobranza y Control Fiscal y Director(a)
1.a. Resoluciones Determinativas L ) . . L
. dela Administracion Tributaria Municipal.
Mixtas. e . L. . L . .
. . . 5- Notifica el Proveido de Inicio de Ejecucion Tributaria (Personal,
1.b. Resoluciones Sancionatorias . ) -
R L Cedula, Edicto, Masivo, Electroénico).
de Resoluciones Determinativas !
; 6- Verifica el pago:
Mixtas. ) . L
. — lefe a) Si esta pagado se emite Informey Auto de Conclusién.
2.a. Resoluciones Determinativas. . . s 5
. . . Supervisor b) Si no esta pagado (continta con la tarea 7).
A |2.b. Resoluciones Sancionatorias . ) o . R . .
de Multa por Incumplimiento a Gestores de Cobro dela|7- Emite, revisa, verifica, registro en sistema y firma de Medida
ScC des Cobranza Coactiva. (Hipoteca, Retenciéon de Cuentas,

Deberes Formales.

3.a. Resoluciones Administrativas
de FAP incumplidas.

3.b. Resoluciones Sancionatorias
por Multa por Incumplimiento a
Deberes Formales.

4.a. Resoluciones de Recurso de
Alzada Firmes.

4.b. Resoluciones de Recurso
Jerdrquico Firmes

4.c. Sentencias Firmes.

5.a. Autos de Multa por Omisién a
la presentacion de Declaraciones
Juradas.

Prohibicién de Transferencia, Registro en Transito, COTEL,
Contraloria, clausura, Retencion a Terceros, embargo y remate de
bienes).

8- Entrega los requerimientos de aplicacion de medidas a las
instituciones publicas y Unidades Organizacionales de la
Administracion Tributaria Municipal.

9- Verifica el pago:

a) Si esta pagado se emite Informe, Auto de Conclusion y
levantamiento de medidas.

b) Si no esta pagado se aplica Derivacién de Accion y medidas
coactivas al derivado (continda con la tarea 8).

10- Reitera las medidas cada 6 meses.

FIN-

NOTA- El proceso de cobranza coactiva se ejecuta en
cumplimiento de los Arts. 108 al 110 y siguientes del CTB Ley N
2492,

-

10
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